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LAPORAN PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PPL)
DI SMK NEGERI 1 JOGONALAN
PENDIDIKAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
Tyas Fahmi Afiati
ABSTRAK
Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) merupakan mata kuliah yang wajib
diambil oleh mahasiswa program studi pendidikan dari semua jurusan. Saat ini
kegiatan PPL dilaksanakan secraa terpadu dan dilaksanakan di sekolah. Hal ini
dimaksudkan untuk meningkatkan produktifitas tenaga pendidik, khususnya calon
guru baik dalam segi kualitas maupun kuantitas.
Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) telah dilaksanakan di SMK Negeri 1
Jogonalan selama dua setengah bulan terhitung sejak tanggal 1 Juli 2014 sampai 17
September 2014. Selama praktik mengajar, praktikan diberi tanggungjawab untuk
mengampu kelas X Jurusan Administrasi Perkantoran dengan jumlah 2 kelas.
Adapun keberhasilan dari pelaksanaan program-program kami tidak terlepas dari
bantuan berbagai pihak. Keterlibatan Guru Pembimbing, Dosen Pembimbing
Lapangan (PPL), dan peserta didik yaitu siswa-siswi SMK Negeri 1 Jogonalan akan
sangat berpengaruh terhadap kesuksesan praktikkan. Kegiatan yang telah
dilaksanakan meliputi kegiatan profesional yang terdiri dari observasi pembelajaran
di kelas yang dilaksankan pada saat KBM berlangsung dan pembuatan perangkat
pembelajaran yaitu Rencana Pelaksanaan Pembelajaran, kegiatan praktik di kelas,
Kegiatan praktik di lapangan dan pembuatan laporan sebagai kegiatan akhir dalam
rangkaian Praktik Pengalaman Lapangan di SMK Negeri 1 Jogonalan. Dari kegiatan
PPL Ini diharapkan benar-benar bermanfaat bagi terciptanya calon guru yang
terampil, berpengalaman, dan profesional sehingga mampu menciptakan sumber
daya manusia yang berkualitas bagi kemajuan bangsa ini.
Secara umum pelaksanaan PPL di SMK Negeri 1 Jogonalan berjalan dengan
baik dan lancar berkat kerjasama yang harmonis beberapa unsur sekolah seperti
Kepala Sekolah, Guru, karyawan dan Siswa. Meskipun ada beberapa hambatan
ketika mengajar yaitu adanya kegiatan pesantren kilat selama 1 pekan, dan
pengurangan jam perlajaran pada waktu-waktu tertentu yang menyebabkan
pembelajaran tidak efektif.
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BAB I
PENDAHULUAN
Pendidikan merupakan komponen penting yang menentukan
kemajuan bangsa. Pendidikan nasional berfungsi untuk mengembangkan
kemampuan dan watak serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam
rangka mencerdaskan kehidupan bangsa. Dan fungsi pendidikan itu sendiri
erat sekali kaitannya dengan kualitas pendidikan, karena kualitas
pendidikan tersebut mempengaruhi fungsi dan tujuan pendidikan nasional.
Belakangan ini kualitas pendidikan Indonesia sedang
dipertanyakan kualitasnya. Berbagai masalah pendidikan menjadi obrolan
hangat masyarakat Indonesia. Sebenarnya kualitas pendidikan pada
hakikatnya ditentukan antar lain oleh para pengelola dan pelaku
pendidikan. Salah satu pelaku pendidikan adalah tenaga pendidik atau
guru.
Tenaga pendidik dalam pelaksanaan sistem pendidikan dipandang
sebagai faktor utama keberhasilan pencapaian tujuan pendidikan nasional
seperti yang tercantum dalam UU No. 2/1989 pasal 4, yaitu “Pendidikan
nasional bertujuan mencerdaskan kehidupan bangsa dan mengembangkan
manusia Indonesia seutuhnya,dan seluruhnya” yaitu manusia yang
beriman dan bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha Esa dan berbudi pekerti
yang luhur memiliki pengetahuan dan keterampilan, kesehatan jasmani
dan rohani, kepribadian yang mantap dan mandiri serta bertanggung jawab
kemasyarakatan dan kebangsaan”. Guru sebagai faktor kunci dalam
pendidikan, sebab sebagian besar proses pendidikan berupa interaksi
belajar mengajar, dimana peranan guru sangat berarti. Guru sebagai
pengajar atau pendidik merupakan salah satu faktor penentu keberhasilan
setiap adanya upaya pendidikan.
Universitas Negeri Yogyakarta sebagai perguruan tinggi yang
mempunyai misi dan tugas untuk menyiapkan dan menghasilkan tenaga-
tenaga pendidik yang siap pakai, mencantumkan beberapa mata kuliah
pendukung yang menunjang tercapainya kompetensi di atas, salah satunya
yaitu Praktik Pengalaman Lapangan (PPL). Kegiatan PPL bertujuan untuk
memberi pengalaman faktual tentang proses pembelajaran dan kegiatan
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administrasi sekolah lainnya sehingga dapat digunakan sebagai bekal
untuk menjadi tenaga kependidikan yang profesional, memiliki nilai,
sikap, pengetahuan, dan keterampilan yang diperlukan dalam profesinya.
Program Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) secara sederhana
bermanfaat untuk memberikan kesempatan bagi mahasiswa agar dapat
mempraktikan beragam teori yang mereka terima di bangku kuliah. Pada
saat kuliah, mahasiswa menerima/menyerap ilmu yang bersifat teoritis,
oleh karena itu, pada saat PPL ini mahasiswa berkesempatan untuk
mempraktekan ilmunya, agar para mahasiswa tidak sekedar mengetahui
suatu teori, tetapi lebih jauh lagi, mereka juga memiliki keterampilan
untuk menerapkan teori tersebut, tidak hanya dalam situasi simulasi tetapi
dalam situasi sesungguhnya (real teaching).
A. ANALISIS SITUASI
Sebelum tim PPL diterjunkan kelapangan, tim PPL terlebih dahulu
melakukan observasi ke sekolah, hal ini dimaksudkan untuk mengetahui hal
yang di perlu diperbaiki atau potensi apa yang perlu dioptimalkan serta untuk
mencari data tentang fasilitas yang ada di sekolah tersebut, dari observasi yang
kami lakukan maka kami dapat memperoleh data SMK N 1 Jogonalan
merupakan sekolah kejuruan yaitu Akutansi (AK), Administrasi Perkantoran
(AP), Pemasaran (PM), Teknik Komputer Jaringan (TKJ), dan merupakan
salah satu sekolah menengah kejuruan yang berada di Klaten, yang
beralamatkan di Jalan Raya Jogja-Klaten KM 7/23, Prawatan, Jogonalan,
Klaten, Jawa Tengah.
Berdasarkan observasi yang telah dilakukan, dapat diketahui beberapa
hal mengenai kondisi fisik atau ruang fasilitas dalam pembelajaran maupun
non pembelajaran. Secara umum kelengkapan fisik berada dalam kondisi baik.
Adapun fasilitas yang ada di SMK N 1 Jogonalan sebagai berikut :
1. Kondisi Fisik Sekolah
Lokasi SMK N 1 Jogonalan sangat strategis terletak di Jalan Raya
Jogja-Klaten KM 7/23, Desa Prawatan, Kecamatan Jogonalan, Kabupaten
Klaten, Jawa Tengah.
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a) Ruang Kelas
SMK N 1 Jogonalan memiliki beberapa jurusan antara lain
Akuntansi (AK), Administrasi Perkantoran (AP), Pemasaran (PM),
dan Teknik Komputer Jaringan (TKJ):
No Kelas Ruangan Jumlah
1. X AK 1 X AK 1
1382. X AK 2 X AK 23. X AK 3 X AK 3
4. X AK 4 X AK 4
5. X AP 1 X AP 1 676. X AP 2 X AP 2
7. X PM 1 X PM 1 718. X PM 2 X PM 2
9. X TKJ X TKJ 32
10. XI AK 1 XI AK 1
13811. XI AK 2 XI AK 212. XI AK 3 XI AK 3
13. XI AK 4 XI AK 4
14. XI AP 1 XI AP 1 7015. XI AP 2 XI AP 2
17. XI PM 1 XI PM 1 7118. XI PM 2 XI PM 2
19. XI TKJ XI TKJ 33
20. XII AK 1 XII AK 1
11221. XII AK 2 XII AK 222. XII AK 3 XII AK 3
23. XII AK 4 XII AK 4
23. XII AP 1 XII AP 1
8524. XII AP 2 XII AP 2
24. XII AP 3 XII AP 3
25. XII PM 1 XII PM 1 6326. XII PM 2 XII PM 2
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b) Ruang Kepala Sekolah
Terletak disebelah selatan ruang wakil kepala sekolah, yakni
ruangan pertama  samping lobi.
c) Ruang Tamu (TU)
Terletak disebelah utara lobi. Ruangan tata usaha digunakan untuk
semua yang berurusan dengan administrasi sekolah pengadaan
kegiatan pembelajaran yang ditangani dengan baik.
Perpustakaan sering di kunjungi baik siswa dan guru. Fasilitas
cukup baik, walau belum sepenuhnya memadai, prosedur peminjaman
sudah sesuai dengan ketentuan. Di perpustakaan terdapat rak-rak
tempat menata buku-buku. Buku-buku yang terdapat  diperpustakaan
antara lain buku pendukung kegiatan belajar siswa jurusan Akuntansi
(AK), Administrasi Perkantoran (AP), Pemasaran (PM/PJ), dan
Teknik Komputer Jaringan (TKJ). Di dalam perpustakaan siswa juga
dapat membaca koran maupun majalah yang telah tersedia. Untuk
petugas yang mengurus administrasi sirkulasi peminjaman-
pengembalian buku yang ada diperpustakan yaitu siswa dari jurusan
Administrasi Perkantoran sebanyak dua sampai tiga orang yang setiap
hari bertugas secara bergantian.
d) Laboratorium
Adapun hasil dari observasi di SMK N 1 Jogonalan mempunyai
beberapa laboratorium sebagai berikut :
1. Laboratorium Akuntansi
2. Laboratorium Administrasi Perkantoran
3. Laboratorium Pemasaran
4. Laboratorium Teknik Komputer Jaringan
5. Laboratorium Bahasa
e) Ruang (PMR) UKS
Terdapat tiga buah tempat tidur dan obat-obatan. Ruang (PMR)
UKS ini difungsikan untuk tempat pemberian pertolongan kepada
siswa yang membutuhkan saat kegiatan belajar-mengajar berlangsung
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maupun saat kondisi yang tidak memungkinkan untuk mengikuti
kegiatan pembelajaran terutama pada saat kegiatan upacara bendera.
f) Ruangan Guru
Merupakan ruang pertama pada barisan ruang yang menghadap
barat. Ruang guru ditujukan untuk guru SMK N 1 Jogonalan baik
guru tetap (PNS) maupun guru tidak tetap (Non PNS). Didalamnya
terdapat sejumlah meja dan kursi sesuai dengan jumlah guru yang
mengajar di SMK N 1 Jogonalan dan beberapa meja serba guna.
Dalam ruang guru juga terdapat bel untuk menandakan pergantian
jam yang berada disudut ruang guru.
g) Perpustakaan
Perpustakaan sering di kunjungi baik siswa dan guru. Fasilitas
cukup baik, walau belum sepenuhnya memadai, prosedur peminjaman
sudah sesuai dengan ketentuan. Di dalam perpustakaan terdapat rak-
rak tempat menata buku-buku. Buku-buku yang terdapat
diperpustakaan antara lain buku pendukung kegiatan belajar siswa
jurusan Akuntansi (AK), Administrasi Perkantoran (AP), Pemasaran
(PM), dan Teknik Komputer Jaringan (TKJ). Di dalam perpustakaan,
siswa juga dapat membaca koran maupun majalah. Untuk petugas
yang mengurus administrasi sirkulasi peminjaman-pengembalian
buku yang ada diperpustakan yaitu siswa dari jurusan Administrasi
Perkantoran sebanyak dua sampai tiga orang yang setiap hari bertugas
secara bergantian.
h) Mushola
Digunakan sebagai tempat ibadah guru, karyawan serta para siswa
yang beragama Islam. Lokasi mushola berada di dekan kantin siswa
sebelah utara, dan berdekatan dengan lokasi parkir siswa. Pada setiap
hari Jum’at, mushola digunakan sebagai tempat sholat Jum’at bagi
siswa laki-laki sekolah maupun warga yang tinggal disekitar sekolah.
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i) Koperasi Sekolah
Terletak di ruang depan tepatnya mengarah pada jalan raya
menghadap ke utara. Pengurus Koperasi Sekolah yaitu guru dan siswa
yang bertugas bergantian setiap hari. Barang yang dijual antara lain
barang yang dibutuhkan siswa, seperti buku, pulpen, dan
perlengkapan alat tulis lain.
j) Tempat Parkir
Tempat parkir di SMK Negeri 1 Jogonalan terbagi menjadi
beberapa bagian, yakni tempat parkir untuk guru dibagian utara dan
tempat parkir untuk siswa berada di dibagian utara masing-masing
kelas.
k) Sarana Olahraga
Untuk mendukung proses belajar mengajar pelajaran olahraga,
SMK Negeri 1 Jogonalan mempunyai:
1) Lapangan basket
2) Lapangan tenis lapangan
3) Lapangan tenis meja
4) Lapangan bola
5) Lapangan voli
l) Ruang Penunjang
 Ruang Piket
Sebagai tempat yang berfungsi untuk mengurusi surat ijin masuk
kelas atau keluar sekolah bagi siswa-siswi sekolah ataupun tamu
yang berkunjung ke sekolah dan juga berfungsi sebagai tempat
yang mengatur masalah pergantian jam, istirahat atau pulang
sekolah.
 Ruang Musik
Dilengkapi dengan alat-alat yang dapat membantu siswa
menyalurkan bakat dan minat yang dimiliki dalam hal bermusik
dan bernyanyi.
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 Kamar Mandi
Kamar mandi yang ada di SMK N 1 Jogonalan berjumlah 20 ruang
kamar mandi, baik untuk guru maupun untuk siswa.
 Lapangan Upacara
Digunakan siswa SMK Negeri 1 Jogonalan, pada saat melakukan
upacara bendera, latihan upacara, latihan pramuka, senam setiap
Jum’at, ataupun berkumpul ketika ada pengumuman dari pihak
sekolah kepada siswanya.
 Kantin Sekolah
SMK N 1 Jogonalan memiliki 3 buah kantin yang berada di sekitar
lokasi sekolah.
2. Keadaan Non Fisik
SMK Negeri 1 Jogonalan tahun ajaran 2014/2015 sangat menjamin
mutu pendidikan. Prestasi yang sudah ada baik dibidang akademik
ataupun non akademik, disamping itu juga input berkualitas SMK Negeri
1 Jogonalan juga mempunyai staff pengajar yang berkualitas antara lain:
- Jumlah guru tetap : 44 orang
- Jumlah guru tidak tetap : 26 orang
- Karyawan : 21 orang
Sekolah ini mempunyai banyak karyawan yakni tata usaha, petugas
perpustakan, petugas laboratorium, karyawan kantin, satpam, petugas
koperasi, pengurus kebun, dan penjaga sekolah.
Kegiatan belajar-mengajar di SMK Negeri 1 Jogonalan di mulai
dari pukul 07.00-14.20 WIB, khusus hari Selasa hingga pukul 15.05 WIB
dan hari Jum’at hanya hingga pukul 11.15 WIB yang rinciannya sebagai
berikut:
1. Hari Senin, Rabu, Kamis, Sabtu
Kegiatan Pembagian Waktu
Jam ke-1 07.00-07.45
Jam ke-2 07.45-08.30
Jam ke-3 08.30-09.15
Istirahat 09.15-09.30
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Jam ke-4 09.30-10.15
Jam ke-5 10.15-11.00
Jam ke-6 11.00-11.45
Istirahat 11.45-12.05
Jam ke-7 12.05-12.50
Jam ke-8 12.50-13.35
Jam ke-9 13.35-14.20
2. Hari Selasa
Kegiatan Pembagian Waktu
Jam ke-1 07.00-07.45
Jam ke-2 07.45-08.30
Jam ke-3 08.30-09.15
Istirahat 09.15-09.30
Jam ke-4 09.30-10.15
Jam ke-5 10.15-11.00
Jam ke-6 11.00-11.45
Istirahat 11.45-12.05
Jam ke-7 12.05-12.50
Jam ke-8 12.50-13.35
Jam ke-9 13.35-14.20
Jam ke-10 14.20-14.05
3.  Hari Jum’at
Kegiatan Pembagian Waktu
Jam ke-1 AEROBIK
Jam ke-2 08.00-08.30
Jam ke-3 08.30-09.00
Jam ke-4 09.00-09.30
Istirahat 09.30-09.45
Jam ke-5 09.45-10.15
Jam ke-6 10.15-10.45
Jam ke-7 10.45-11.15
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Melalui program PPL ini, mahasiswa diharapkan mampu memberikan
bantuan pikiran, tenaga, dan kontribusi lainnya yang relevan dalam
merencanakan dan melaksanakan program-program pembangunan sekolah
baik yang bersifat fisik maupun non fisik. Dengan begitu, para mahasiswa
tersebut secara langsung akan mendapatkan pengalaman dan keterampilan
nyata yang dapat digunakan sebagai bekal dalam menghadapi kehidupan nyata
nantinya di lingkungan masyarakat.
Secara umum pelaksanaan program PPL UNY 2014 di SMK Negeri 1
Jogonalan diharapkan dapat memberikan manfaat bagi seluruh pihak yang
terlibat. Manfaat yang dapat diambil di antaranya yaitu:
1. Bagi mahasiswa
a. Program kerja PPL UNY 2014 diharapkan dapat melatih kesiapan,
keterampilan, dan kreatifitas mahasiswa dalam kegiatan belajar
mengajar di didunia kerja yang profesional.
b. Program kerja PPL UNY 2014 diharapkan dapat melatih kesiapan
mahasiswa untuk menjadi bagian luas masyarakat dengan aplikasi
keilmuwan yang diperoleh dari universitas.
c. Memperdalam pengertian dan penghayatan mahasiswa tentang
kesulitan yang dihadapi oleh masyarakat umumnya dan sekolah
khususnya dengan cara berpikir.
d. Melatih kedisiplinan mahasiswa ketika dihadapkan di organisasi
nyata. Kedisiplinan meliputi, disiplin dalam menaati peraturan
sekolah atau organisasi, disiplin mengatur diri sendiri.
2. Bagi Sekolah
a. Hasil program kerja PPL UNY 2014 diharapkan dapat membantu
dalam meningkatkan kualitas sekolah .
b. Membantu sekolah dalam mendukung kegiatan belajar mengajar
untuk meningkatkan kualitas sekolah.
c. Memperoleh bantuan, tenaga dan pemikiran dalam rangka
meningkatkan kualitas siswa.
d. Memperoleh pembaruan yang diperlukan dalam bidang pendidikan.
3. Bagi Universitas
a. Meningkatkan dan memperluas kerja sama dengan instansi terkait.
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b. Memperoleh umpan balik sebagai hasil pengintregasian mahasiswa
dengan masyarakat sekitar.
c. Memberikan dasar pengembangan pengabdian kepada masyarakat
yang lebih inovatif.
A. RUMUSAN PROGRAM KEGIATAN PPL
Pada perumusan program kerja, tidak sepenuhnya semua
permasalahan yang teridentifikasi dimasukkan ke dalam program kerja,
pemilihan dan penentuan program kerja dilakukan melalui musyawarah
berdasarkan pada permasalahan yang ada di SMK N 1 Jogonalan dan dengan
pertimbangan-pertimbangan yang matang.
Adapun yang menjadi pertimbangan dalam perumusan program antara
lain: berdasarkan kemampuan mahasiswa, visi dan misi sekolah, kebutuhan
dan manfaat bagi sekolah, dukungan dri pihak sekolah, waktu yang tersedia
serta sarana dan prasarana yang tersedia.
Adapun rancangan program kerja kegiatan PPL yang direncanakan
adalah sebagai berikut:
1. Pembuatan Perangkat Pembelajaran
Program ini bertujuan untuk melatih mahasiswa sebagai calon guru agar
dapat merasakan bagaimana menjadi guru sesungguhnya. Perangkat
pembelajaran yang dibuat antara lain: Rencana Pelaksanaan Pembelajaran
(RPP).
2. Praktek mengajar
Praktek mengajar terdiri dari praktek mengajar terbimbing dan mandiri.
Praktek mengajar terbimbing dilakukan pada awal praktek mengajar.
Praktek mengajar mandiri dilakukan pada akhir kegiatan PPL, dilakukan
setelah praktikan dianggap sudah memenuhi kriteria mengajar. Dalam
praktek terbimbing, praktikan menerima kritik dan saran serta masukan
dari guru kelas maupun guru pembimbing. Hal tersebut dijadikan dasar
pada saat mengajar mandiri.
3. Pengadaan Modul Pembelajaran
Modul pembelajaran digunakan untuk mempermudah dan menunjang
pembelajaran yang berisi materi pembelajaran yang akan diajarkan.
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4. Ikut serta dalam kegiatan sekolah
Ikut berpartisipasi dalam setiap kegiatan sekolah seperti setiap Jum’at
mengikuti senam dan setiap senin mengikuti upacara, dll.
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BAB II
PERSIAPAN, PELAKSANAAAN, DAN ANALISIS HASIL
A. KEGIATAN PPL
1. PERSIAPAN
Dalam kegiatan PPL ini terdapat beberapa kegiatan yang dilakukan
mahasiswa sebagai bentuk persiapan agar nantinya pada saat penerjunan
ke lapangan mahasiswa sudah memiliki bekal pengetahuan. Kegiatan
tersebut dilakukan sebagai upaya pembentukan tenaga kependidikan yang
profesional. Kegiatan tersebut antara lain:
a. Pengajaran Mikro
Pemberian bekal kepada mahasiswa PPL adalah berupa latihan
mengajar dalam bentuk pengajaran mikro dan pemberian strategi
belajar mengajar yang dirasa perlu bagi mahasiswa calon guru yang
akan melaksanakan PPL.
Pengajaran mikro adalah salah satu mata kuliah yang harus
ditempuh sebelum mahasiswa melaksanakan program PPL. Mata kuliah
pengajaran mikro ini bertujuan untuk memberikan bekal kemampuan
dasar yang harus di miliki oleh seorang pengajar sebelum mahasiswa
turun ke lapangan. Pengajaran mikro merupakan kegiatan praktik
mengajar dalam kelompok kecil dengan mahasiswa-mahasiswi yang
lainnya bertugas sebagai siswa sebanyak 15 orang, masing-masing
kelompok didampingi oleh seorang dosen pembimbing lapangan. Mata
kuliah pengajaran mikro di tempuh oleh mahasiswa selama satu
semester sebelum pelaksaan kegiatan PPL sebagai syarat yang harus
dipenuhi oleh mahasiswa untuk mengambil mata kuliah PPL.
Pada dasarnya pengajaran mikro merupakan pelatihan awal dalam
pembentukan kopetensi mengajar melalui pengaktualisasian kompetensi
dasar mengajar dan merupakan suatu metode atas dasar peforman yang
tekniknya dilakukan dengan cara melatihkan komponen-komponen
kompetensi dasar mengajar dalam proses pembelajaran sehingga
mahasiswa sebagai calon guru benar-benar mampu menguasai setiap
komponen atau beberapa komponen secara terpadu.
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Pengajaran mikro juga sebagai sarana berlatih untuk tampil berani
menghadapi kelas, mengendalikan emosi, ritme pembicaraan dan lain-
lain.
Secara umum pengajaran mikro bertujuan membentuk dan
mengembangkan kompetensi dasa mengajar sebagai bekal praktik
mengajar di sekolah dalam program PPL. Secara khusus pengajaran
mikro bertujuan antara lain:
- Memahami dasar-dasar pengajaran mikro.
- Melatih mahasiswa menyusun Rencana Pelaksaan Pembelajaran
(RPP).
- Membentuk dan meningkatkan kompetensi dasar mengajar
terpadu.
- Membentuk kompetensi kepribadian dan kompetensi sosial.
Pengajaran mikro diharapkan dapat bermanfaat,antara lain:
- Mahasiswa menjadi peka terhdap fenomena yang terjadi di
dalam proses pembelajaran.
- Mahasiswa menjadi lebih siap untuk melakukan kegiatan
praktik pembelajaran di sekolah.
- Mahasiswa dapat melakukan refleksi dari atas kompetensinya
dalam mengajar.
- Mahasiswa menjadi lebih tahu tentang profil guru atau tenaga
kependidikan sehingga dapat bertampilan sebagaiman guru dan
tenaga kependididkan lainnya secara profesional.
Tugas Dosen Pembimbing Lapangan (DPL) yaitu sebagai penilai
sekaligus memberikan kritik dan saran kepada mahasiswa peserta
program PPL yang dibimbingnya. Hal ini bertujuan untuk dijadikan
sebagai bahan evaluasi baik oleh mahasiswa yang bersangkutan
maupun rekan mahasiswa yang lain, sehingga diharapkan dari kegiatan
evaluasi dapat dijadikan bahan serta wacana dalm meningkatkan mutu
mengajar mahasiswa, sekaligus mempersiapkan mental serta
kemampuan mahasiswa sebelum melaksanakan PPL.
b. Pembekalan PPL
Pembekalan PPL diberikan kepada mahasiswa sebelum diterjunkan
di lapangan yaitu SMK N 1 Jogonalan. Pembekalan PPL ini wajib
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diikuti oleh semua mahasiswa yang akan melaksanakan program PPL.
Tujuan dari pembekalan PPL ini agar mahasiswa memiliki bekal
pengetahuan dan ketrampilan praktis dalam pelaksaan program dan
tugas-tugasnya di sekolah.
Pembekalan PPL di laksanakan di masing-masing fakultas dengan
dipandu oleh koordinator PPL masing-masing fakultas dan Dosen
Pembimbing Lapangan Praktik Pengalaman Lapangan (DPL PPL)
masing-masing kelompok. Dalam pembekalan PPL ini, mahasiswa
diberikan beberapa bimbingan dan arahan yang nantinya perlu
diperhatikan oleh mahasiswa selama melaksanakan PPL.
c. Kegiatan Observasi
Observasi pembekalan di kelas dilaksanakan dengan tujuan agar
mahasiswa memiliki pengetahuan serta pengalaman pendahuluan
sebelum melaksanakan tugas mengajar yaitu kompetensi-kompetensi
profesional yang di contohkan oleh guru pembimbing di luar kelas agar
mahasiswa mengetahui lebih jauh administrasi yang dibutuhkan oleh
seorang guru untuk kelancaran mengajar, dalam hal ini mahasiswa
harus dapat memahami beberapa hal mengenai kegiatan pembelajaran
di kelas seperti membuka dan menutup materi, mengelolah kelas,
merencanakan pengajar, dan sebagainya
Observasi pembelajaran dilakukan secara individu sesuai dengan
program studi masing-masing mahasiswa PPL dengan mengikuti guru
pembimbing pada saat mengajar di kelas. Observasi perlu dilaksanakan
oleh mahasiswa agar memperoleh gambaran bagaimana cara
menciptakan suasana belajar mengajar yang baik di kelas sesuai dengan
kondisi kelas masing-masing.
d. Penerjunan
Perjunan PPL merupakan kegiatan penerjunan mahasiswa PPL
secara langsung ke sekolah untuk melaksanakan program kegiatan dan
praktik mengajar, penerjunan dilaksanakan pada tanggal 23 Juni 2014.
B. PELAKSANAAN
Dalam kegiatan praktek mengajar, mahasiswa dibimbing oleh guru
pembimbing sesuai dengan jurusan masing-masing. Praktikan mengajar
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dengan berpedoman kepada silabus yang telah dibuat sesuai dengan
kurikulum yang telah ada, dalam hal ini kurikulum yang dilaksanakan di
SMK Negeri 1 Jogonalan yaitu kurikulum 2013. Penyampaian materi
dalam proses belajar mengajar diusahakan agar terlaksana secara
sistematis dan sesuai dengan alokasi waktu yang ada dan mengacu pada
RPP.
a. Kegiatan Persiapan Megajar
Setelah memperoleh hasil observasi yang berupa kurikulum dan
pembagian mata pembelajaran, maka tahapan berikutnya yang
dilaksanakan oleh mahasiswa adalah persiapan mengajar dilakukan
sebelum melakukan praktik mengajar secara langsung.
Persiapan mengajar tersebut meliputi :
 Konsultasi guru pembimbing
Melakukan konsultasi RPP sebelum mengajar dengan guru
pembimbing.
 Penguasaan materi
Agar dalam pemyampaian materi pembelajaran dapat mudah
diterima oleh peserta didik, maka mahasiswa harus menguasai
materi yang akan diajarkan kepada siswa.
 Penyusunan RPP
Penyusunan RPP disesuaikan dengan silabus dan dipersiapan
sebelum mengajar.
 Perencanaan sistem penilaian dan evaluasi
Untuk mengetahi seberapa jauh siswa menguasai materi yang telah
diberikan maka perlu adanya penilaian dan evaluasi.
b. Kegiatan Praktik Mengajar
Selama program Praktik Pengalaman Lapangan dilaksanakan,
mahasiswa secara resmi bertugas mengajar kelas X jurusan
Administrasi Perkantoran (AP) sebanyak 2 kelas yaitu X AP 1 dan X
AP 2, dan bertugas mengampu mata pelajaran Otomatisasi Perkantoran.
Pelaksanaan praktik mengajar secara efektif dimulai pada hari Senin 4
Agustus 2014 sampai dengan hari Sabtu 13 September 2014.
Mahasiswa diberikan tugas untuk mengajar yang disesuaikan dengan
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bidang keahlian masing-masing yang telah disesuaikan dengan
kebijakan yang diberikan oleh sekolah melalui guru pembimbing
masing-masing.
Adapun kegiatan mengajar yang sudah dilakukan praktikan sebagai
berikut :
No. Hari/tanggal Jam ke- Kelas Materi
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Jumat, 8 Agustus
2014
Sabtu, 9 Agustus
2014
Senin, 11 Agustus
2014
Selasa, 12
Agustus 2014
Jumat, 13
Agustus 2014
Sabtu, 14 Agustus
2014
Senin, 16 Agustus
2014
6,7
5,6
7,8
3,4
6,7
7,8
6,7
5,6
7,8
3,4
6,7
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
Perkenalan, Penyampaian
SK/KD, Kontrak Belajar.
Perkenalan, penyampaian
SK/KD, kontrak belajar.
Perkenalan, Pengenalan
Materi K3 Perkantoran.
Perkenalan, Pengenalan
Materi K3 Perkantoran.
Melanjutkan Materi K3
Perkantoran.
Melanjutkan Materi K3
Perkantoran.
Pengenalan Materi Mengetik
Sepuluh Jari Buta
Pengenalan Materi Mengetik
Sepuluh Jari Buta.
Materi Mengetik Sepuluh Jari
Buta.
Materi Mengetik Sepuluh Jari
Buta.
Mengetik Kalimat dan
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8.
9.
10.
11.
12.
13.
Senin, 25 Agustus
2014
Selasa, 26
Agustus 2014
Rabu, 28 Agustus
2014
Jumat, 29
Agustus 2014
Sabtu, 30 Agustus
2014
Senin, 1
September 2014
3,4
6,7
7,8
3,4,5
6,7
5,6
7,8
3,4
6,7
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
Paragraf dengan Sistem
Sepuluh Jari Buta.
Mengetik Kalimat dan
Paragraf dengan Sistem
Sepuluh Jari Buta.
Menghitung Kecepatan
Mengetik dengan Sistem
Sepuluh Jari Buta.
Menghitung Kecepatan
Mengetik dengan Sistem
Sepuluh Jari Buta.
Menggantikan Mengajar
Mata Pelajaran
Korespondensi.
Penilaian Mengetik dengan
Sistem Sepuluh Jari Buta.
Penilaian Mengetik dengan
Sistem Sepuluh Jari Buta.
Pengenalan Materi Microsoft
Word dan Belajar Membuat
Surat dan Sampul.
Pengenalan Materi Microsoft
Word dan Belajar Membuat
Surat dan Sampul.
Membuat Teks dan Paragraf
dengan Microsoft Word.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
Selasa, 2
September 2014
Jumat, 5
September 2014
Sabtu, 6
September 2014
Senin, 8
September 2014
Selasa, 9
September 2014
Jumat, 12
September 2014
Sabtu, 13
September 2014
Senin, 15
7,8
6,7
3,4
5,6
7,8
3,4
6,7
7,8
6,7
5,6
7,8
3,4
X AP 2
X AP 1
XI AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
X AP 1
X AP 2
Membuat Teks dan Paragraf
dengan Microsoft Word.
Membuat Tabel dengan
Mirosoft Word.
Menggantikan Mengajar
Mata Pelajaran Sarana dan
Prasarana.
Membuat Tabel dengan
Microsoft Word.
Membuat Surat Massal
dengan Microsoft Word.
Membuat Surat Massal
dengan Microsoft Word.
Menyisipkan Warna dan
Objek Pada Lembar Kerja
Microsoft Word.
Menyisipkan Warna dan
Objek Pada Lembar Kerja
Microsoft Word.
Perkenalan Materi Microsoft
Excel.
Perkenalan Materi Microsoft
Excel.
Membuat Format Data Tabel
dengan Microsoft Excel.
Membuat Format Data Tabel
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September 2014
6,7 X AP 1
dengan Microsoft Excel.
Membuat Format Tabel dan
Grafik dengan Microsoft
Excel.
c. Evaluasi Pembelajaran
Setelah selesai praktik mengajar yang diamati oleh guru
pembimbing, praktikan mengkonfirmasikan penampilannya kepada
guru pembimbing dan guru pembimbing memberikan catatan
mengenai kekurangan yang harus diperbaiki untuk peningkatan
pengajaran selanjutnya.
C. ANALISIS HASIL
Rencana-rencana yang telah disusun oleh praktikan dapat
terlaksana dengan baik. Sehingga kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan
(PPL) dapat dianalisis sebagai berikut:
a. Selama PPL, mahasiswa mendapat berbagai pengetahuan dan
pengalaman terutama dalam masalah kegiatan belajar mengajar yaitu
Mahasiswa dapat berlatih menyusun Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran, menyesuaikan materi dengan jam efektif yang ada, dapat
berlatih melaksanakan kegiatan belajar mengajar, dan mengelolah
kelas, kemudian dapat berlatih melaksanakan penilaian hasil belajar
siswa serta dapat mengukur kemampuan siswa.
b. Hambatan pada saat praktik mengajar antara lain:
- Kurangnya terjadwalnya ruang penunjang pembelajaran khususnya
keterbatasan jumlah laboratorium, sehingga terkadang harus
bergantian bahkan tidak mendapatkan jatah laboratorium dan
terpaksa harus belajar secara teori di kelas yang hal tersebut dapat
dikatakan kurang efektif karena tidak ada media utama dalam
pembelajaran yaitu komputer. Terdapat laptop sekolah yang dapat
dipinjamkan kepada siswa saat belajar dikelas, tetapi jumlahnya
kurang memadai, sehingga harus berkelompok dalam belajar.
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- Ketersediaan LCD dan Proyektor serta beberapa komputer sebagai
penunjang pembelajaran kurang berfungsi dengan baik, sehingga
mahasiswa PPL harus mempersiapkan materi secara manual (hard
file) pada setiap pertemuan pembelajaran.
- Siswa tidak memiliki buku panduan materi selama mengikuti
pelajaran, sehingga mahasiswa PPL harus selalu menyediakan modul
dan segala keperluannya untuk diberikan kepada siswa.
D. REFLEKSI
Dari analisis hasil di atas maka dapat direfleksikan hambatan-
hambatan kecil yang muncul dalam kegiatan praktikan secara umum dapat
diatasi berkat adanya bimbingan dari dosen maupun guru pembimbing
lapangan, yang hal ini dapat menjadi pengalaman pembelajaran bagi
mahasiswa ketika terjun ke dunia kerja profesional nanti.
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BAB III
PENUTUP
A. KESIMPULAN
Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) di SMK N 1 Jogonalan telah
memberi manfaat dan pengalaman yang berarti bagi mahasiswa untuk
melatih kemampuan dan mengembangkan potensi yang telah ditanamkan,
baik dalam penyampaian materi, metode, media, dan pengelolaan kelas,
maupun di dalam lingkungan sekolah untuk membuka mata tentang kondisi
yang sebenarnya. Hal penting karena dapat dijadikan sebagai penunjang
ilmu pengetahuan mahasiswa nantinya ketika akan berkecimpung dalam
dunia nyata yaitu di dunia pendidikan. Dengan demikian kegiatan PPL
mahasiswa di tuntut secara fisik maupun mental dalam mempersiapkan diri
untuk mengajar. Pelaksaan PPL inilah yang akan menjadikan calon tenaga
pendidik yang profesional dan memperoleh pengalaman nyata dsekolah.
Kesimpulan dari program yang telah seluruhnya dilaksanakan adalah:
1. Seluruh program telah selesai terlaksana dengan lancar sesuai dengan
perencanaan yang telah disusun sebelumnya
2. Hendaknya Mahasiswa PPL memanfaatkan waktu dengan efektif dan
efisien untuk mendapatkan pengetahuan dan pengalaman mengajar, serta
manajemen sekolah dan pribadi secara baik dan bertanggungjawab.
Dengan melaksanakan program praktik, mahasiswa mendapatkan
pengetahuan dan pengalaman langsung di lapangan. Mahasiswa dapat
mengenal berbagai macam karakteristik dan kepribadian siswa juga  berlatih
menciptakan suasana belajar mengajar kondusif. Selain itu, mahasiswa juga
mampu berkoordinasi dan bekerjasama  dengan pihak sekolah yaitu kepala
sekolah, guru, staf karyawan dan siswa-siswi SMK N 1 Jogonalan, sehingga
terbentuk hubungan yang lebih erat.
Dengan melakukan praktik mengajar, mahasiswa dapat mengenal
dan membentuk sikap-sikap yang seharus dimiliki oleh seorang pendidik
yang baik serta dapat merasakan bagaimana menjadi seorang pendidik. Selain
itu, mahasiswa mengenal berbagai media pembelajaran yang mampu
PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PPL)
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Jalan Raya Jogja-Klaten KM 7/23, Prawatan, Jogonalan, Klaten,
Jawa Tengah
22
meningkatkan motivasi belajar siswa dan mempermudah proses belajar
mengajar.
B. SARAN
1. Pihak Mahasiswa
a. Mahasiswa hendaknya lebih meningkatkan sosialisasi dengan warga
sekolah.
b. Sebagai mahasiswa hendaknya mampu menempatkan dan
menyesuaikan diri dengan peraturan-peraturan yang berlaku disekolah.
c. Menjaga nama baik almamater UNY dan kerjasama, solidaritas, serta
kekompakan hendaknya selalu dijaga sampai berakhirnya kegiatan PPL
sebagai pelajaran di masa yang akan datang.
2. Pihak Sekolah
a. Agar lebih meningkatkan hubungan baik dengan UNY yang telah
terjalin selama ini.
b. Apabila terjadi kesalahan dari pihak mahasiswa PPL sebaiknya
dibicarakan secara terbuka demi kebaikan bersama.
c. Perlu ditingkatkan secara terus menerus pembenahan dalam proses
pembelajaran.
3. Pihak Universitas Negeri Yogyakarta
a Lebih meningkatkan hubungan baik dengan sekolah agar mahasiswa
yang melaksanakan program PPL di lokasi tersebut tidak mengalami
kesulitan.
b Lebih meningkatkan kualitas materi pembekalan agar sesuai dengan
tujuan dan sasaran dari program PPL.
c Lebih meningkatkan sistem monitoring pelaksanaan PPL agar dengan
cepat dan tepat menyelesaikan permasalahan yang muncul pada
pelaksanaan PPL.
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LAMPIRAN
MATRIKS PROGRAM KERJA PPL
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
TAHUN 2014
F01
Untuk
Mahasiswa
NOMOR LOKASI : 323 NAMA MAHASISWA : TYAS FAHMI AFIATI
NAMA LOKASI : SMK N 1 JOGONALAN NO. MAHASISWA : 11402241008
ALAMAT LOKASI : Tegalmas, Prawatan, Jogonalan Klaten FAK / JURUSAN : FE/P. ADP
No. Program/ Kegiatan PPL Jumlah Jam per Minggu JumlahJamApril Mei Juni I II III IV V VI VII VIII IX X
1. Penerjunan PPL di Sekolah
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
1
2
-
1
2
-
2. Observasi Sekolah dan Lingkungan
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
1
2
-
1
2
-
1
2
-
3
6
-
MATRIKS PROGRAM KERJA PPL
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
TAHUN 2014
F01
Untuk
Mahasiswa
3. Penyusunan program PPL
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi dan tindak lanjut
1
3
1
1
3
1
1
3
1
3
9
3
4. Konsultasi Guru Pembimbing
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
1
2
1
1
3
2
1
3
1
1
2
2
1
3
1
1
2
2
1
3
2
7
18
11
5. Penyusunan RPP
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
1
6
2
1
6
2
1
6
2
1
6
2
1
6
2
1
4
2
6
34
12
6. Pembuatan Modul Pembelajaran
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
1
2
1
1
2
1
2
4
2
MATRIKS PROGRAM KERJA PPL
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
TAHUN 2014
F01
Untuk
Mahasiswa
7. Mengajar Kelas X AP 1
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
2
4
2
3
6
3
3
9
3
3
6
3
3
6
3
3
6
3
17
37
17
8. Mengajar Kelas X AP 2
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
2
2
2
3
6
3
3
6
3
3
6
3
3
6
3
3
6
3
17
32
17
9. Mengajar Kelas XI AP 1
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
1
2
-
1
2
-
10. Pembuatan Media Pembelajaran
a. Persiapan
b. Pelaksanaan
c. Evaluasi & tindak lanjut
2
5
1
2
5
1

MATRIKS PROGRAM KERJA PPL
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
TAHUN 2014
F01
Untuk
Mahasiswa
LEMBAGA PENGEMBANGAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FORMULIR CATATAN HARIAN PPL
SEMESTER: KHUSUS TAHUN 2013/2014
NOMOR LOKASI : 323 NAMA MAHASISWA : TYAS FAHMI AFIATI
NAMA LOKASI : SMK NEGERI 1 JOGONALAN NO. MAHASISWA : 11402241008
ALAMAT LOKASI: TEGALMAS, JOGONALAN, KLATEN FAK/JUR/PR.STUDI : FE/ P.ADP
No. Hari, tanggal Pukul Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/Kuantitatif Keterangan/ ParafDPL
1 Senin, 4 Maret
2014
08.00-10.00 Konsultasi dengan
guru pembimbing
Konsultasi mengenai mata pelajaran yang
akan diampu untuk kepentingan mata
pelajaran yang diampu saat pembelajaran
mikro.
2 Senin, 10 Maret
2014
09.00-11.00 Observasi Kelas dan
Sekolah
Kegiatan observasi dilakukan saat
pelajaran surat-menyurat yang berguna
untuk mengetahui partisipasi siswa saat
pembelajaran, serta cara mengajar guru di
kelas.
3 Sabtu, 10 Mei
2014
09.00-11.00 Konsultasi mengajar Konsultasi mengenai kegiatan
pembelajaran selama bulan ramadhan, serta
SK mengajar untuk tahun ajaran baru.
4 Senin, 16 Juni
2014
08.00-10.00 Konsultasi dengan
guru pembimbing
Konsultasi mengenai mata pelajaran yang
akan diampu selama kegiatan PPL.
5 Selasa, 15 Juli
2014
09.00-11.00 Konsultasi Mata
Pelajaran
Konsultasi dengan guru pembimbing di
SMK Negeri 1 Jogonalan mengenai mata
pelajaran yang ditugaskan selama
melakukan kegiatan praktik mengajar di
sekolah.
6 Senin, 4
Agustus 2014
09.00-11.00 Konsultasi dengan
guru pembimbing
dan pembagian
jadwal
Konsultasi Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran mengenai materi yang akan
diajarkan dengan guru pembimbing dan
pembagian jadwal mengajar.
7. Rabu, 6
Agustus 2014
07.00-12.00 Menyiapkan materi
untuk mengajar dan
konsultasi
Menyiapkan materi (RPP) untuk bahan
mengajar dan konsultasi serta bimbingan
mengenai materi yang telah dibuat dengan
guru pembimbing.
19.00-22.00 Menyelesaikan RPP Menyelesaikan RPP materi pertama untuk
bahan mengajar.
8 Kamis, 7
Agustus 2014
07.00-15.00 Membuat Modul K3
Perkantoran
Membuat modul K3 Perkantoran dalam
bekerja menggunakan komputer disertai
dengan materi praktik dan latihan soal.
19.00-21.00 Menyelesaikan
membuat Modul
materi K3
Perkantoran
Menyelesaikan pembuatan modul materi
mengenai K3 Perkantoran dalam bekerja
menggunakan komputer.
9 Jumat, 8
Agustus 2014
07.00-09.00 Persiapan mengajar
K3 Perkantoran
Konsultasi mengenai RPP dan materi yang
digunakan sebagai bahan ajar, persiapan
dan tanda tangan pembimbing.
09.00-11.00 Mengajar K3
Perkantoran
Mengajar materi K3 Perkantoran di kelas X
AP 1 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
dimulai dari pengenalan K3 hingga bahaya
radiasi komputer saat bekerja
menggunakan komputer.
10 Sabtu, 9
Agustus 2014
07.00-10.00 Persiapan mengajar
K3 Perkantoran
Konsultasi mengenai RPP dan materi yang
digunakan sebagai bahan ajar, dan
persiapan.
10.00-12.00 Mengajar K3
Perkantoran
Mengajar materi K3 Perkantoran di kelas X
AP 2 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
dimulai dari pengenalan K3 hingga bahaya
radiasi komputer saat bekerja
menggunakan komputer.
12.00-14.00 Mengajar K3
Perkantoran
Mengajar materi K3 Perkantoran di kelas X
AP 1 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
dilanjutkan mengenai bahaya radiasi layar
monitor, pencahayaan, menjaga
kebisingan, dan mengistirahatkan anggota
badan setelah bekerja menggunakan
komputer disertai praktik.
11 Senin, 11
Agustus 2014
08.00-08.30 Membuat RPP dan
persiapan mengajar
materi mengetik
Menyiapkan materi untuk bahan mengajar
dengan pembahasan pokok yaitu mengetik
dengan menggunakan system 10 jari buta.
08.30-10.30 Mengajar K3
Perkantoran
Mengajar materi K3 Perkantoran di kelas X
AP 2 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
dilanjutkan mengenai bahaya radiasi layar
monitor, pencahayaan, menjaga
kebisingan, dan mengistirahatkan anggota
badan setelah bekerja menggunakan
komputer disertai praktik.
11.00-13.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 1 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas pengenalan
awal mengenai tuts/tombol dasar yang
digunakan saat mengetik menggunakan
komputer.
12.00-13.00 Kunjungan DPL
Prodi Pendidikan
Administrasi
Perkantoran
Kunjungan dan bimbingan oleh Bapak
Purwanto selaku DPL Prodi Pendidikan
Administrasi Perkantoran mengenai
kegiatan PPL di SMK Negeri 1 Jogonalan.
12 Selasa, 12
Agustus 2014
07.00-11.00 Membuat modul
materi mengetik dan
persiapan mengajar
Membuat modul untuk siswa dan
menyiapkan materi untuk bahan mengajar
dengan pembahasan pokok yaitu mengetik
dengan menggunakan system 10 jari buta.
12.00-13.30 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 2 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas pengenalan
awal mengenai tuts/tombol dasar yang
digunakan saat mengetik menggunakan
komputer.
13 Rabu, 13
Agustus 2014
07.00-13.00 Membuat modul dan
RPP
Menyelesaikan pembuatan modul dengan
materi mengetik system 10 jari buta, serta
membuat RPP untuk bahan ajar pada
pertemuan berikutnya.
14 Kamis, 14
Agustus 2014
07.00-14.00 Membuat modul dan
RPP
Menyelesaikan pembuatan modul dengan
materi mengetik system 10 jari buta, serta
membuat RPP untuk bahan ajar pada
pertemuan berikutnya.
15 Jumat, 15
Agustus 2014
07.00-10.00 Persiapan mengajar
Materi Mengetik
Mempersiapkan materi yang akan diajarkan
yaitu mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
10.00-11.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 1 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas mengenai
pelatihan mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
16 Sabtu, 16
Agustus 2014
07.00-09.00 Membuat RPP Membuat RPP mengenai materi mengetik
dengan system 10 jari buta. Materi yang
akan dibahas yaitu memperlancar mengetik
kalimat dan paragraf.
09.00-10.00 Kunjungan DPL
Prodi Pendidikan
Administrasi
Perkantoran
Kunjungan dan bimbingan oleh Bapak
Purwanto selaku DPL Prodi Pendidikan
Administrasi Perkantoran mengenai
kegiatan PPL di SMK Negeri 1 Jogonalan.
10.00-12.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 2 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas mengenai
pelatihan mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
12.00-13.30 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 1 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas mengenai
pelatihan mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
17 Senin, 18
Agustus 2014
07.00-08.30 Persiapan mengajar
Materi Mengetik
Mempersiapkan materi yang akan diajarkan
yaitu mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
08.00-10.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 2 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas mengenai
pelatihan mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
11.00-13.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 1 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas mengenai
pelatihan mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
18 Selasa, 19
Agustus 2014
07.00-12.00 Persiapan mengajar
Materi Mengetik
Mempersiapkan materi yang akan diajarkan
yaitu mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
12.00-13.35 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 2 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas mengenai
pelatihan mengetik kalimat dan paragraf
dengan system 10 jari buta.
19 Rabu, 20
Agustus 2014
07.00-08.00 Persiapan mengajar
mata pelajaran
Korespondensi
Mempersiapkan materi yang akan
disampaikan untuk mengajar mata
pelajaran Korespondensi.
08.00-11.00 Mengajar Materi
Korespondensi
Menggantikan guru mata pelajaran
Korespondensi untuk mengajar di kelas X
AP 1 karena berhalangan hadir.
20 Kamis, 21
Agustus 2014
07.00-13.00 Membuat RPP
materi Microsoft
Word
Membuat Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran untuk materi Microsoft Word
yang akan diajarkan setelah materi
mengetik selesai.
21 Jumat, 22
Agustus 2014
07.00-11.00 Membuat RPP
materi Microsoft
Word
Membuat Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran untuk materi Microsoft Word
yang akan diajarkan setelah materi
mengetik selesai.
22 Sabtu, 23
Agustus 2014
07.00-13.00 Membuat RPP
materi Microsoft
Excel
Membuat Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran untuk materi Microsoft Word
yang akan diajarkan setelah materi
mengetik selesai.
23 Senin, 24
Agustus 2014
07.00-08.30 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi mengetik
kalimat bahasa Inggris dan belajar
kecepatan.
08.30-11.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi mengetik kalimat
bahasa Inggris dan belajar kecepatan untuk
kelas X AP 2.
11.00-13.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi mengetik kalimat
bahasa Inggris dan belajar kecepatan untuk
kelas X AP 1.
24 Selasa, 25
Agustus 2014
07.00-11.00 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi penilaian
Mengetik 10 Jari Buta dengan Aplikasi
Typing Master.
12.00-13.35 Mengajar Materi
Mengetik
Penilaian Materi Mengetik dengan Aplikasi
Typing Master untuk kelas X AP 2.
25 Kamis, 28
Agustus 2014
07.00-14.00 Membuat Program
Semester dan
Program Tahunan
Mata Pelajaran
Kewirausahaan dan
Fisika
Membantu guru mata pelajaran
Kewirausahaan dan Fisika untuk membuat
Program Tahunan dan Program Semester.
26 Jumat, 29
Agustus 2014
07.00-10.00 Persiapan mengajar
Materi Mengetik
Mempersiapkan materi yang akan diajarkan
yaitu mengetik dengan system 10 jari buta.
10.00-11.00 Mengajar Materi
Mengetik
Mengajar materi mengetik system 10 jari
buta di kelas X AP 1 SMK Negeri 1
Jogonalan. Materi membahas mengenai
pelatihan mengetik dengan system 10 jari
buta.
27 Sabtu, 30
Agustus 2014
07.00-10.00 Persiapan mengajar
K3 Perkantoran
Konsultasi mengenai RPP dan materi yang
digunakan sebagai bahan ajar, dan
persiapan.
10.00-12.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar materi Microsoft Word di kelas
X AP 2 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
dimulai dari pengenalan Microsoft Word.
12.00-14.00 Mengajar Materi
Mengetik
Penilaian Materi Mengetik dengan Aplikasi
Typing Master untuk kelas X AP 1.
28 Senin, 1
September
2014
07.00-08.30 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi Microsoft
Word.
08.30-11.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi membuat surat dengan
menggunakan aplikasi Microsoft Word
untuk kelas X AP 2.
11.00-13.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar materi Microsoft Word di kelas
X AP 1 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
dimulai dari pengenalan Microsoft Word.
29 Selasa, 2
September
2014
07.00-11.00 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi
Mengoperasikan hingga cara menyimpan
file dengan menggunakan Aplikasi
Micosoft Word untuk kelas X AP 2.
12.00-13.35 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi mengopersikan hingga
cara menyimpan file dengan menggunakan
aplikasi Microsoft Word kelas X AP 2.
30 Jumat, 5
September
2014
07.00-10.00 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi
Mengoperasikan hingga cara menyimpan
file dengan menggunakan Aplikasi
Micosoft Word untuk kelas X AP 1.
10.00-11.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi mengopersikan hingga
cara menyimpan file dengan menggunakan
aplikasi Microsoft Word kelas X AP 1.
31 Sabtu, 6
September
2014
07.00-08.00 Persiapan mengajar
Materi Microsoft
Word
Konsultasi mengenai RPP dan materi yang
digunakan sebagai bahan ajar, dan
persiapan.
08.00-10.00 Mengajar Mata
Pelajaran Sarana dan
Prasarana
Menggantikan guru yang berhalangan hadir
untuk mengajar mata pelajaran sarana dan
prasarana di kelas XI AP 1.
10.00-12.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar materi Microsoft Word di kelas
X AP 2 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
yang diajarkan yaitu membuat tabel dengan
aplikasi Microsoft Word.
12.00-14.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar materi Microsoft Word di kelas
X AP 1 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
yang diajarkan yaitu membuat tabel dengan
aplikasi Microsoft Word.
32 Senin, 8
September
2014
07.00-08.30 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi Microsoft
Word.
08.30-11.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi membuat surat massal
dengan menggunakan aplikasi Microsoft
Word untuk kelas X AP 2.
11.00-13.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi membuat surat massal
dengan menggunakan aplikasi Microsoft
Word untuk kelas X AP 1.
33 Selasa, 9
September
2014
11.00-12.30 Membuat Laporan
PPL
Mulai membuat laporan PPL yang berisi
kegiatan selama mengikuti program PPL di
SMK Negeri 1 Jogonalan selama 1,2 bulan.
34 Jumat, 12
September
2014
07.00-10.00 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi Microsoft
Word.
10.00-11.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi menyisipkan warna dan
gambar pada lember kerja Microsoft Word
untuk kelas X AP 1.
35 Sabtu, 13
September
2014
07.00-08.00 Persiapan mengajar
Materi Microsoft
Word
Persiapan mengajar mengenai RPP dan
materi yang digunakan sebagai bahan ajar,
dan persiapan.
10.00-12.00 Mengajar Materi
Microsoft Word
Mengajar materi Microsoft Word di kelas
X AP 2 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
yang diajarkan yaitu menyisipkan warna
dan objek pada lembar kerja aplikasi
Microsoft Word.
12.00-14.00 Mengajar Materi
Micosoft Excel
Mengajar materi Microsoft Excel di kelas
X AP 1 SMK Negeri 1 Jogonalan. Materi
yang diajarkan yaitu pengenalan cara
mengoperasikan Aplikasi Microsoft Excel.
36 Senin, 14
September
2014
07.00-08.30 Persiapan Mengajar Persiapan mengajar mata pelajaran
Otomatisasi perkantoran materi Microsoft
Excel.
08.30-11.00 Mengajar Materi
Microsoft Excel
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi pengenalan cara
mengoperasikan aplikasi Microsoft Excel
untuk kelas X AP 2.
11.00-13.00 Mengajar Materi
Microsoft Excel
Mengajar mata pelajaran Otomatisasi
perkantoran materi membuat tabel dengan
menggunakan aplikasi Microsoft Excel
untuk kelas X AP 1.
Universitas Negeri Yogyakarta
LAPORAN DANA PELAKSANAAN PPL 2014
TAHUN 2014
F03
Untuk
Mahasiswa
NOMOR LOKASI : 323
NAMA SEKOLAH/LEMBAGA : SMK N 1 JOGONALAN
ALAMAT SEKOLAH/LEMBAGA : Jalan Raya Jogja-Klaten KM 7/23, Desa Prawatan, Kecamatan Jogonalan, Kabupaten Klaten, Jawa Tengah.
No Nama Kegiatan Hasil
Kuantitatif/Kualitatif
Serapan Dana (Dalam Rupiah)
Swadaya/Sekolah/
Lembaga
Mahasiswa Pemda
Kabupaten
Sponsor/Lembaga
Lainnya
Jumlah
1. Pengadaan Media
Pembelajaran
Mengetik Sistem
Sepuluh Jari Buta.
Pengadaan Media
Pembelajaran Mengetik
Sistem Sepuluh Jari Buta
yang dipasang di
Laboratorium
Administrasi Perkantoran
untuk mengajarkan siswa
mengenai materi
Mengetik.
Rp 20.000 Rp 20.000
Universitas Negeri Yogyakarta
LAPORAN DANA PELAKSANAAN PPL 2014
TAHUN 2014
F03
Untuk
Mahasiswa
2.
3.
Pengadaan Modul
Mata Pelajaran
Otomatisasi
Perkantoran dan
Pengantar
Administrasi
Perkantoran.
Pencetakan RPP
dan Laporan PPL.
Pencetakan Modul Mata
Pelajaran Otomatisasi
Perkantoran dan
Pengantar Administrasi
Perkantoran untuk
diberikan kepada guru
dan siswa.
Pencetakan RPP yang
digunakan sebagai bahan
mengajar dan diberikan
kepada guru
pembimbing, serta
pencetakan Laporan PPL
sebagai bukti hasil
Rp. 20.000
Rp. 150.000
Rp. 20.000
Rp. 150.000
Universitas Negeri Yogyakarta
LAPORAN DANA PELAKSANAAN PPL 2014
TAHUN 2014
F03
Untuk
Mahasiswa
kegiatan PPL di SMK
Negeri 1 Jogonalan.
Jumlah Rp 190.000 Rp 190.000
Keterangan: Semua bentuk bantuan dan swadaya dinyatakan/dinilai dalam rupiah menggunakan standar yang berlaku di lokasi setempat.
Yogyakarta, 17 September 2014
Mengetahui,
Mahasiswa,
Tyas Fahmi Afiati
NIM. 11402241008

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
(RPP)
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
TAHUN PELAJARAN 2014/2015
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : K3 Perkantoran (Mengetik) Pertemuan ke-1 dan ke-2
Alokasi Waktu : 4 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai
bagian dari sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
2.6 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Peserta didik bersikap satun dalam diskusi
3. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
5. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
6. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi mengetik (keyboarding)
diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan bertanggung jawab
dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi saran dan kritik, serta
dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
4. Mampu mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic dalam kegiatan mengetik
(keyboarding).
5. Terampil menerapkan konsep mengetik dengan sistem 10 jari sesuai dengan tugas
masing-masing jari.
E. Materi Pembelajaran
K3 Perkantoran, syarat-syarat ergonomic:
Penerapan K3 Perkantoran dalam mengoperasikan komputer sangat penting.
Berbagai survei baik di Indonesia maupun luar negeri menunjukkan bahwa hampir 50-
60% karyawan kantor melaporkan keluhan yang tidak biasa pada bagian tubuhnya
sesudah bekerja komputer di kantor. Berbagai keluhan para pekerja kantor dapat
dipastikan karena kondisi tempat kerja komputer saat ini tidak sesuai dengan prinsip-
prinsip ergonomi, mulai dari penempatan monitor, ketinggian monitor, penempatan
keyboard dan mouse. Untuk itu pengetahuan dan kemampuan praktis office ergonomics
diperlukan oleh setiap karyawan, terutama mereka yang bertanggung jawab dalam
penataan tempat kerja perkantoran.
Saat tubuh melakukan pekerjaan melebihi kapasitas fisik dari otot, tendon,
ligamen, sendi syaraf, urat nadi atau tulang, hal yang memungkinkan terjadi adalah
cidera otot rangka (Musculoskeletal Disorder/MSDs). Cidera ini dapat terjadi pada
berbagai bagian tubuh dengan gejala hampir sama yaitu munculnya rasa sakit ketika
bergerak dan diam, pembengkakan organ tubuh tertentu, keterbatasan jangkauan/gerak,
sampai pada mati rasa. Gangguan ini diawali dengan gejala pegal-pegal dan kemudian
rasa nyeri ringan, setelah terakumulasi dalam waktu yang lama rasa nyeri akan terasa
dalam waktu yang lama. Untuk menghindari gangguan-gangguan tersebut bekerja di
depan komputer harus menerapkan prinsip-prinsip ergonomi, dengan memperhatikan hal-
hal sebagai berikut :
1) Pengaturan Tempat Kerja
2) Penggunaan Kursi
3) Penggunaan Keyboard dan Mouse
4) Pengaturan Monitor
5) Radiasi Layar Komputer
6) Pencahayaan
7) Kebisingan
8) Istirahat Sejenak (Break)
a. Tempat Kerja:
Mengatur tempat kerja seperti posisi dokumen, telepon, mouse sangat penting untuk
mencegah cidera otot. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menata tempat kerja
adalah:
1) Atur meja, sedemikian rupa sehingga sesuai dengan posisi tubuh kita agar bekerja
dengan nyaman, apabila meja terlalu pendek dapat di tinggikan, dan apabila terlalu
tinggi maka kursi yang harus dinaikkan.
2) Apabila sering menerima telepon, dekatkan telepon agar mudah diraih oleh tangan
kita, penggunaan headset direkomendasikan dalam hal ini. Menerima telepon
dengan menjepit gagang telepon antara telinga dan pundak, dapat berakibat
gangguan otot leher.
3) Jika sering membaca file/naskah letakkan sedekat mungkin dengan monitor
(disebelah kanan), menyalin naskah dengan sering melihat kekiri/kekanan yang
terlalu jauh dari monitor dapat mempercepat kelelahan di leher.
b. Kursi:
Kursi merupakan komponen penting dalam ergonomi bekerja di depan komputer,
beberapa hal prinsip umum untuk kursi ergonomi adalah:
1) Pemberian roda pada kaki, agar kursi stabil dan mudah digerakkan
2) Posisi kursi (seat pan) dapat dinaikkan dan diturunkan
3) Pelindung punggung, melindungi punggung bagian atas dan bawah, yang dapat
diatur posisinya.
4) Pelindung lengan, yang dapat dinaikkan dan diturunkan.
c. Posisi/Sikap Duduk:
Agar terhindar dari gangguan otot, terutama punggung atas dan bawah berikut adalah
cara duduk yang benar:
1) Atur penyangga punggung dengan sudut 100-110 derajat, tambahkan bantal
dibawah sandaran punggung bila perlu.
2) Atur ketinggian kursi dengan posisi paha horisontal, sudut antara paha dan kaki
usahakan 90 derajat.
3) Apabila posisi kursi terlalu tinggi tambahkan footrest (penyangga kaki).
4) Atur ketinggian penyangga lengan (Armrest), senyaman mungkin (sudut lengan
kurang lebih 90 derajat). Usahakan agar bahu tidak tertarik keatas.
5) Selama bekerja posisi kaki lurus dibawah lantai. Kaki jangan dilipat, agar aliran
darah tidak terhenti dan kaki tidak mudah lelah.
6) Ubahlah posisi duduk selama bekerja. Duduk dengan posisi tetap selama bekerja
akan mempercepat terjadinya nyeri punggung/Low Back Pain.
d. Keyboard dan Mouse:
Posisi yang salah dalam pemakaian keyboard dan mouse bisa berakibat carpal tunnel
syndrome (CTS). Beberapa hal yang harus diperhatikan agar terhindar dari masalah
tersebut adalah:
1) Posisi keyboard usahakan lurus dengan lengan agar terasa nyaman saat bekerja,
penggunaan rak untuk keyboard yang bisa diatur dianjurkan agar posisi keyboard
sesuai dengan tangan.
2) Saat mengetik letakkan jari-jari sesuai dengan bagian-bagiannya sehingga posisi
tangan tetap lurus.
3) Letakkan mouse sedekat mungkin dengan keyboard. Untuk menggerakkan mouse
pastikan posisi tangan tetap lurus, gunakan pergelangan tangan saat menggerakkan
mouse.
e. Monitor:
Posisi yang salah dalam mengatur monitor dapat menyebabkan mata cepat lelah dan
rasa nyeri pada leher, beberapa hal yang harus diperhatikan dalam pengaturan monitor
adalah sebagai berikut:
1) Letakkan monitor dan keyboard tepat didepan pekerja.
2) Tinggi monitor diatur sedikit dibawah mata kita, monitor yang terlalu tinggi atau
rendah akan menyebabkan nyeri pada leher dan pundak.
3) Jarak antara monitor dengan pekerja sepanjang tangan kita (45-50 cm), posisi
monitor yang terlalu dekat dapat menyebabkan mata cepat lelah.
4) Sudut monitor mengarah ke mata untuk menghindari sinar lampu yang silau.
5) Apabila menggunakan kacamata baca (bifocal, progresive), turunkan monitor lebih
rendah. Mengarahkan kepala ke atas bagi pengguna kacamata baca
(bifocal/progressive) dapat menyebabkan nyeri pada leher.
6) Apabila menyalin dokumen, letakkan dokumen tersebut didekat monitor (di
sebelah kanan).
f. Radiasi layar komputer:
Komputer ataupun sejenisnya, saat ini tentu sulit dipisahkan dari keseharian kita.
Apalagi anda yang bekerja di perkantoran yang memang dituntut untuk
menyelesaikan pekerjaan harus menggunakan komputer. Namun penggunaan
komputer juga memberikan efek terhadap kesehatan. Gangguan kesehatan lain yang
paling banyak dilaporkan akibat pengguna komputer adalah gangguan penglihatan.
Hal ini terjadi karena saat penglihatan menjadi kabur, maka pengguna komputer akan
mengubah posisi tubuh maju kedepan mendekatkan diri agar dapat melihat objek yang
ada di monitor lebih jelas. Berikut ini beberapa penyakit yang diakibatkan oleh
penggunaan komputer yang terlalu lama.
1) Stres
Stres yang dapat ditimbulkan oleh penggunaan komputer tidak memiliki perbedaan
dengan tipe stres yang ada didalam kehidupan. Seperti yang telah ditemukan The
National Institut of Occupational Safety and Health (NIOSH), menemukan bahwa
operator komputer mengalami stress pekerjaan yang lebih tinggi dibandingkan
pekerja lain.
2) Gangguan Muskuloskeletal
Gangguan Muskuloskeletal yang ditimbulkan akibat penggunaan komputer mulai
dari kelemahan otot dan tendon atau nyeri leher dan punggung sampai dengan
trauma yang kumulatif. Trauma kumulatif ini berhubungan dengan terdapatnya
gerakan yang berulang secara terus menerus untuk waktu yang lama yang disebut
sebagai Repetitive Strain Injury (RSI). Penyebab gangguan musculoskeletal ini
antara lain postur tubuh yang tidak sesuai terjadi terus menerus saat menggunakan
komputer, penyokongan punggung yang tidak sesuai, duduk dengan posisi yang
sama dengan jangka waktu yang lama dan desain ergonomik yang buruk.
Peningkatan penggunaan komputer dengan kecepatan yang tinggi dalam mengetik
menyebabkan cedera pada tangan, lengan, dan bahu. Gangguan Muskuloskeletal
dapat diatasi dengan menggunakan pendekatan ergonomik ditempat kerja.
3) Computer Vision Syndrome (CVS)
Penyakit ini banyak dialami oleh para pengguna komputer karena saat penglihatan
menjadi kabur, maka pengguna komputer akan mengubah posisi tubuh maju
mendekatkan diri agar dapat melihat objek yang ada di monitor lebih jelas.
Penderita akan mengalami mata lelah ,nyeri, penglihatan kabur, sakit kepala, dan
sebagainya. Gejala sindrom ini adalah mata perih, sensitive terhadap cahaya, nyeri
pada leher dan punggung.
4) Repetitive Strain Injury (RSI)
Gangguan kesehatan ini ditimbulkan akibat penggunaan komputer dalam jangka
panjang. Repetitive Strain Injury (RSI) terjadi karena gerakan fisik yang berulang-
ulang menyebabkan kerusakan pada tendon, saraf, otot dan jaringan lainnya.
Peningkatan penggunaan komputer dengan kecepatan yang tinggi dalam mengetik
menyebabkan cedera pada tangan, lengan, dan bahu. Yang termasuk dalam RSI
antara lain sakit leher, nyeri punggung.
5) Carpal tunnel syndrome (CTS)
Sebuah penyakit yang disebabkan karena terganggunya saraf tengah karena
tekanan yang terjadi pada bagian pergelangan tangan hal ini menimbulkan rasa
sakit, nyeri dan melemahnya otot otot pada bagian pergelangan tangan.
6) Gangguan Pada Mata dan Penglihatan
a) Myopia sementara, yaitu ketidakmampuan melihat dengan jelas objek yang jauh
untuk beberapa saat sampai beberapa jam setelah menggunakan komputer.
b) Mata lelah, keadaan mata yang lelah ini dapat disebabkan oleh bahaya dari
monitor, koreksi penglihatan yang berkurang, membaca dokumen dengan
ukuran huruf yang kecil, keadaan kontras yang tidak seimbang antara teks dan
latar belakang, dan mata yang kering.
c) Penglihatan kabur, penglihatan yang kabur dapat disebabkan oleh perubahan
fisilogis ( akibat proses penuaan atau penyakit ). Hal ini juga dapat diakibatkan
karena melihat benda terus menerus dengan jarak 12 inchi dan membaca dengan
cahaya yang kurang.
d) Mata kering, iritasi dan mata berair, keadaan ini terjadi jika kekurangan cairan
untuk menjaga kelembaban mata terjaga dengan keadaan refleks kedipan mata.
Mata menjadi merah dan berair, disebabkan karena saat menggunakan komputer
akan mengurangi jumlah kedipan.
g. Pencahayaan:
Ruang untuk kerja adalah ruang yang di desain khusus untuk menyelesaikan
pekerjaan kantor yang tersisa atau perlu di kerjakan di rumah oleh karna itu perlu
pencahayaan yang baik agar menunjang kegiatan pekerjaan. Ada dua jenis warna
lampu yakni kampu pijar dan lampu berpendar. Masing-masing mempunyai sinar atau
cahaya berbeda. Warna-warna inilah yang akan mempengaruhi kenyamanan Anda
saat berada dalam sebuah ruangan. Lampu pijar baik digunakan untuk ruang kerja,
warnanya memberikan nuansa kehangatan dan efek baik untuk mata. Arah sinar dan
peletakan lampu merupakan faktor penting dalam penataan lampu. Posisi lampu perlu
diatur agar cahayanya bisa menerpa benda yang terkena sinarnya. Untuk ruang kerja,
letak lampu baca idealnya berada di antara sudut 30 derajat dan 60 derajat dari
permukaan baca.
h. Kebisingan
Kebisingan dapat ditimbulkan oleh letak ruang kerja yang dekat dengan keramaian
ataupun suara dari peralatan kantor yang digunakan. Batas kebisingan yang diizinkan
untuk bekerja selama kurang dari 8 jam per hari adalah 80 decibel (dB). Sedangkan
ruang kerja yang ideal adalah dengan kebisingan sekitar 40 - 50 dB. Selain printer dan
CPU, mesin pendingin (AC) juga dapat menjadi sumber kebisingan. Kebisingan dapat
menimbulkan stres dan menyebabkan tekanan pada otot sehingga meningkatkan
resiko terkena cedera. Untuk itu, pilih tempat kerja yang tenang ataupun suara yang
timbul akibat sumber kebisingan lainnya.
i. Istirahat Sejenak (Break):
Bekerja di depan komputer tidak banyak melibatkan gerakan tubuh, dan dalam
waktu yang lama dapat menyebabkan nyeri otot, untuk menghindarinya disarankan
setelah 1 jam bekerja di depan komputer istirahat sejenak 5 – 10 menit, dan
melakukan peregangan otot, sebagai berikut:
1) Peregangan tangan / lengan bawah
a) Turunkan lengan dan goyang-goyangkan.
b) Duduk di kursi, siku di atas dan kedua telapak tangan bertemu, naikkan kedua
telapak tangan secara perlahan-lahan, ulangi sampai merasa terjadi peregangan.
c) Luruskan salah satu lengan dan tekuk, dengan menggunakan tangan lainnya
tekuk secara perlahan-lahan sampai terasa regang kemudian buka telapak tangan
dan dorong dengan tangan lainnya dengan mengenggam. Lakukan secara
bergantian.
2) Peregangan Bahu/Lengan
a) Tarik salah satu lengan ke dada ke arah bahu yang berlawanan. Dengan tangan
lainnya tarik perlahan-lahan menuju ke badan sampai terasa peregangan. Tahan
posisi ini selama 7-10 menit. Lakukan secara bergantian dengan lengan
lainnya.
b) Kepala rileks menghadap kedepan, tekan bahu perlahan-lahan dan naikkan ke
atas (ke arah telinga), tahan selama 1-2 detik. Regangkan bahu dengan
menurunkan lengan, posisi jari mengarah kebawah.
c) Letakkan kedua tangan dibelakang kepala, regangkan ke belakang perlahan-
lahan, sampai punngung sedikit melengkung. Tahan selama 6-10 detik, dan
berhenti sejenak selama 5-10 detik dan ulangi.
3) Peregangan Punggung Atas
a) Rentangkan kedua tangan lurus di depan dada setinggi bahu, kunci telapak
tangan menghadap ke luar tubuh.
b) Jaga postur tubuh tegak menghadap ke depan sampai punggung dan bahu atas
merasa ada peregangan, tahan selama 5-10 detik.
c) Angkat dan regangkan kedua lengan keatas, tetap pertahankan posisi lengan
lurus dan kedua tangan terkunci. Jaga perut ketat agar punggung belakang tidak
menekuk. Bernafas normal dan tahan sampai 10 detik.
4) Peregangan leher
a) Duduk tegak dengan dagu lurus.
b) Perlahan lahan tekuk kepada kearah bahu sampai terasa peregangan.
c) Tahan selama 5 detik, ulangi dengan ke arah lainnya.
5) Mengistirahatkan Mata
Bekerja di depan monitor terus-menerus akan membuat mata cepat lelah, untuk
menghindarinya dapat dilakukan dengan metode 20 – 20 – 20. Setelah didepan
fokus monitor selama 20 menit, alihkan padangan mata ke obyek sejauh 20 ft (6
meter), selama 20 detik.
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari
Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Peraturan Menteri Perburuhan no. 7 Tahun 1964 tentang Syarat Kesehatan,
Kebersihan Serta Penerangan Dalam Tempat Kerja.
c. Suhadri, B. 2008. Perancangan Sistem Kerja dan Ergonomi Industri. Jakarta:
Direktorat Pembinaan Sekolah Menengah Kejuruan.
d. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran mengetik (keyboarding).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi mengetik (keyboarding).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi dan penugasan).
10 menit
Inti
1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materi
mengenai beberapa kondisi tentang K3, ergonomic: ruang
kerja, sikap duduk dan letak jari; bentuk dan ukuran kursi,
tempat istirahat kaki; posisi layar; keyboard dan mouse,
dokumen, radiasi layar komputer, pencahayaan, dan
kebisingan dengan sikap sungguh-sungguh dan teliti.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
70 menit
guru tentang materi mengetik (keyboarding) dengan sikap
rasa ingin tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
memperlajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
mengetik (keyboarding).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai syarat-
syarat ergonomic dalam kegiatan
mengetik.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran mengetik
(keyboarding).
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Tertulis
Soal tes:
1. Sebutkan prinsip-prinsip ergonomic yang harus diperhatikan agar terhindar dari
gangguan-gangguan saat bekerja menggunakan komputer!
2. Bagaimana pengaturan kursi yang benar saat bekerja menggunakan komputer agar
sesuai dengan prinsip ergonomi?
3. Bagaimana posisi/sikap duduk yang benar saat bekerja menggunakan komputer?
Jelaskan!
4. Jelaskan beberapa peregangan yang harus dilakukan sebagai upaya untuk
menghindari gangguan-gangguan akibat bekerja menggunakan komputer!
Kunci Jawaban:
1. Prinsip-prinsip ergonomic yang harus diperhatikan agar terhindar dari gangguan-
gangguan saat bekerja menggunakan komputer:
1) Pengaturan Tempat Kerja
2) Penggunaan Kursi
3) Penggunaan Keyboard dan Mouse
4) Pengaturan Monitor
5) Radiasi Layar Komputer
6) Pencahayaan
7) Kebisingan
8) Istirahat Sejenak (Break)
2. Pengaturan kursi yang benar saat bekerja menggunakan komputer agar sesuai dengan
prinsip ergonomic:
1) Pemberian roda pada kaki, agar kursi stabil dan mudah digerakkan
2) Posisi kursi (seat pan) dapat dinaikkan dan diturunkan
3) Pelindung punggung, melindungi punggung bagian atas dan bawah, yang dapat
diatur posisinya.
4) Pelindung lengan, yang dapat dinaikkan dan diturunkan
3. Posisi/sikap duduk yang benar saat bekerja menggunakan komputer:
1) Atur penyangga punggung dengan sudut 100-110 derajat, tambahkan bantal
dibawah sandaran punggung bila perlu.
2) Atur ketinggian kursi dengan posisi paha horisontal, sudut antara paha dan kaki
usahakan 90 derajat.
3) Apabila posisi kursi terlalu tinggi tambahkan footrest (penyangga kaki).
4) Atur ketinggian penyangga lengan (Armrest), senyaman mungkin (sudut lengan
kurang lebih 90 derajat). Usahakan agar bahu tidak tertarik keatas.
5) Selama bekerja posisi kaki lurus dibawah lantai. Kaki jangan dilipat, agar aliran
darah tidak terhenti dan kaki tidak mudah lelah.
6) Ubahlah posisi duduk selama bekerja. Duduk dengan posisi tetap selama
bekerja akan mempercepat terjadinya nyeri punggung/Low Back Pain.
4. Beberapa peregangan yang harus dilakukan sebagai upaya untuk menghindari
gangguan-gangguan akibat bekerja menggunakan komputer:
1) Peregangan tangan/lengan bawah
2) Peregangan bahu/lengan
3) Peregangan punggung atas
4) Peregangan leher
5) Mengistirahatkan mata
Skor Penilaian:
Skor Nomor 1 = 20
Skor Nomor 2 = 30
Skor Nomor 3 = 20
Skor Nomor 4 = 30
Nilai Keseluruhan = 100
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Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
(RPP)
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
TAHUN PELAJARAN 2014/2015
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : Mengetik (Keyboarding) Pertemuan ke-3
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai
bagian dari sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
2.6 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Peserta didik bersikap satun dalam diskusi
3. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
5. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
6. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi mengetik (keyboarding)
diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan bertanggung jawab
dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi saran dan kritik, serta
dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
4. Mampu mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic dalam kegiatan mengetik
(keyboarding).
5. Terampil menerapkan konsep mengetik dengan sistem 10 jari sesuai dengan tugas
masing-masing jari.
E. Materi Pembelajaran
Teknik Mengetik sistem 10 Jari dengan Cepat dan Tepat:
Ketika ingin mengetik suatu dokumen yang diharapkan selesai dalam waktu singkat,
sementara jari-jari kita belum terlatih untuk mengetik, kita akan menemui kesulitan
dalam membuat dokumen tersebut, sebaiknya kita mempelajari ilmu mengetik sistem 10
jari yang memang sangat vital bagi seseorang yang menggunakan komputer. Agar dapat
mengetik dengan baik dan benar, sebaiknya dari sejak dini, kepada siswa dikenalkan cara
mengetik 10 jari. Di dalam mengetik sistem 10 jari, selain cara menggunakan 10
jari,kepada siswa juga dibe-rikan latihan mengetik dengan posisi badan yang benar. Oleh
karena itu, kepada siswa perlu ditanamkan agar siswa tidak menggunakan jari secara
sembarangan, tetapi terarah menurut sistem mengetik 10 jari dan juga Pengenalan
Keyboard (PK). Hal ini bertujuan agar siswa tidak bingung dan ragu saat menggunakan
jari untuk mengetik suatu naskah atau dokumen karena mereka telah mengetahui posisi
dan cara mengetik suatu karakter atau angka atau huruf besar dengan benar.
Penguasaan Tuts dasar:
Bagian ini merupakan latihan–latihan dasar untuk mengetik 10 jari. Garis pangkal ini
adalah letak jari apabila kita meletakkan jari pada keyboard. Gerakan–gerakan jari harus
segera kembali pada posisi garis pangkal. Agar dapat meletakkan posisi jari dengan
benar, kuasailah dahulu Baris Pangkal Pengetikan berikut:
1. A = jari kelingking kiri
2. S = jari manis kiri
3. D = jari tengah kiri
4. F = jari telunjuk kiri
5. G = jari telunjuk kiri
6. ; = jari kelingking kanan
7. L = jari manis kanan
8. K = jari tengah kanan
9. J = jari telunjuk kanan
10. H = jari telunjuk kanan
11. SPACE BAR = jempol kanan & kiri
Untuk melatih penggunaan tombol pangkal, ketiklah yang berikut masing–masing 3
baris:
1. ff ff ff ff jj jj jj jj fj fj fj jf jf ff jj fj fj jf jf
2. dd dd dd kk kk kk dk dk kd dk dd kk fk jd kj jk kj
3. ss ll ss ll ss ll sl ls ls ls js fl fl dl dl ld js lf ld
4. aa aa ;; ;; aa aa ;; ;; a; a; a; aj aj aj f; ka da ja f;
5. jaf faj dak kad jad dal lad sad sak kas dak kal jak lak
6. daka kada lasa sala fasa asaf asal sadal akal adas jala
Penguasaan Tuts Atas:
1. Q = jari kelingking manis
2. W = jari manis kiri
3. E = jari tengah kiri
4. R = jari telunjuk kiri
5. T = jari telunjuk kiri
6. P = jari kelingking kanan
7. O = jari manis kanan
8. I = jari tengah kanan
9. U = jari telunjuk kanan
10. Y = jari telunjuk kanan
Untuk melatih penggunaan tuts atas, ketiklah yang berikut masing–masing 3 baris:
1. Tt tt tt tt tt yy yy yy yy yy ty ty ty ty yt yt yt yt
2. rr rr rr rr rr uu uu uu uu ur ur ur ur ru ru ru
3. ee ee ee ei ei ei ei ie ie ie ie ii ii ii ii ie
4. oo oo oo oo ow o wow ww ww ww wo wo wo wo
5. pp pp pp qq qq qq pq pq pq pq qp qp qp
6. Satu dua jika duos riot prof layu quit you ;ap wrok
Penguasaan Tuts Bawah
1. Z = jari kelingking manis
2. X = jari manis kiri
3. C = jari tengah kiri
4. V = jari telunjuk kiri
5. B = jari telunjuk kiri
6. /? = jari kelingking kanan
7. .> = jari manis kanan
8. ,< = jari tengah kanan
9. M = jari telunjuk kanan
10. N = jari telunjuk kanan
Untuk melatih penggunaan tuts bawah, ketiklah yang berikut masing–masing 3 baris:
1. Bb bb bb bn bn bn nb nb nn nn nn
2. vv vv vm vm vm vm mv mv mv mm mm
3. cc cc cc c, c, c, ,c ,c ,c ,c,
4. xx xx xx x. x. x. x. .x .x .x. .. x.x
5. /z z/ zz zz zz /z/ z/z // /z /z z/ /z/ zz
6. Dang yang bar vim .s/ prang xeon zone ,;q rbt female
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi/simulasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari
Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Rina Puspita Dewi, dkk. 2010. Modul Aplikasi Perangkat Lunak, Presentasi dan
Pengolahan Data. Jakarta: Yudhistira.
c. Nurdini. 2004. Mengetik Manual Sistem 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
d. Tim Penyusun. 2005. Mengetik 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal Pendidikan
Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
e. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran mengetik (keyboarding).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi mengetik (keyboarding).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi/simulasi dan penugasan).
10 menit
Inti 1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materimengenai pengenalan tuts dasar, tuts atas dan tuts bawah 70 menit
dengan sikap sungguh-sungguh dan teliti.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
guru tentang materi mengetik (keyboarding) dengan sikap
rasa ingin tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
5. Siswa berlatih menghentak naskah dengan system 10 jari
buta, dipandu oleh guru dan mengikuti petunjuk yang
disampaikan oleh guru.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
memperlajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
mengetik (keyboarding).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai syarat-
syarat ergonomic dalam kegiatan
mengetik.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran mengetik
(keyboarding).
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Praktik
Soal tes:
Ketiklah huruf-huruf berikut sebanyak 3 baris!
1. daka kada lasa sala fasa asaf asal sadal akal adas jala
2. dedak didih dedeh salak kadal kisa fasal gajah gali gede jalas jala
3. jika salak kasih kala kidal gajah fasah sakal lasak jika asah gajah salah
4. dedak didih dididk deli didih deli hadiah hajad halik heads hikal
5. farhari riki ulah serikat sikat sakit sukar susut surut lekas luka
Klaten, 11 Agustus 2014
Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
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SMK NEGERI 1 JOGONALAN
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
TAHUN PELAJARAN 2014/2015
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : Mengetik (Keyboarding) Pertemuan ke-4
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai
bagian dari sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
2.6 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Peserta didik bersikap satun dalam diskusi
3. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
5. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
6. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi mengetik (keyboarding)
diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan bertanggung jawab
dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi saran dan kritik, serta
dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
4. Mampu mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic dalam kegiatan mengetik
(keyboarding).
5. Terampil menerapkan konsep mengetik dengan sistem 10 jari sesuai dengan tugas
masing-masing jari.
E. Materi Pembelajaran
Agar dapat mengetik dengan baik dan benar, sebaiknya dari sejak dini, kepada siswa
dikenalkan cara mengetik 10 jari. Di dalam mengetik sistem 10 jari, selain cara
menggunakan 10 jari,kepada siswa juga diberikan latihan mengetik dengan posisi badan
yang benar. Oleh karena itu, kepada siswa perlu ditanamkan agar siswa tidak
menggunakan jari secara sembarangan, tetapi terarah menurut sistem mengetik 10 jari
dan juga Pengenalan Keyboard (PK). Hal ini bertujuan agar siswa tidak bingung dan
ragu saat menggunakan jari untuk mengetik suatu naskah atau dokumen karena mereka
telah mengetahui posisi dan cara mengetik suatu karakter atau angka atau huruf besar
dengan benar.
Penguasaan Tuts Angka Dan Tanda Baca
Pengetikan angka-angka ini perlu mendapat perhatian yang serius karena agak sukar
letaknya.
1. Angka 1 : dengan jari kelingking kiri ke atas.
2. Angka 2 : dengan jari manis kiri ke atas.
3. Angka 3 : dengan jari tengah kiri ke atas.
4. Angka 4 : dengan jari telunjuk kiri ke atas.
5. Angka 5 : dengan jari telunjuk kiri ke atas.
6. Angka 6 : dengan jari telunjuk kanan ke atas.
7. Angka 7 : dengan jari telunjuk kanan ke atas.
8. Angka 8 : dengan jari tengah kanan ke atas.
9. Angka 9 : dengan jari manis kanan ke atas.
10. Angka 0 : dengan jari kelingking kanan ke atas. Kalau angka 0 tidak ada pakailah
tuts O (huruf o) besar dengan jari manis kanan ke atas.
Untuk melatih penggunaan tuts angka dan tanda baca, ketiklah yang berikut masing–
masing 3 baris:
1. 102 196 a16 da5 kd1 ljk5 8;0 gf0
2. Bht5 mgi7 abd0 sla8 laki4 vis4
3. Xo4 19m jh5a qp;4 fuy9 56sj
Penguasaan tanda-tanda baca:
Untuk mengetik tanda-tanda baca yang letaknya terdapat di sebelah atas angka-angka,
kita menggunakan tuts pengubah (tombol shift) kiri dan kanan dengan fungsi jari seperti
mengetik angka. Untuk tanda-tanda baca yang terdapat di sebelah kiri, diketik dengan
jari kelingking.
Untuk melatih penggunaan tuts angka dan tanda baca, ketiklah yang berikut masing–
masing 3 baris:
1. 10a 27b gh1 jkt5 59b nm9 4,3 2.1 z60
2. ;12 1/2 4xu op5 asd4 670 w20 qz7 vgh3
3. 120 456 !( (4) @* &%1
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi/simulasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari
Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Rina Puspita Dewi, dkk. 2010. Modul Aplikasi Perangkat Lunak, Presentasi dan
Pengolahan Data. Jakarta: Yudhistira.
c. Nurdini. 2004. Mengetik Manual Sistem 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
d. Tim Penyusun. 2005. Mengetik 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal Pendidikan
Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
e. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran mengetik (keyboarding).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi mengetik (keyboarding).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi/simulasi dan penugasan).
10 menit
Inti
1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materi
mengenai pengenalan tuts dasar, tuts atas, tuts bawah, tuts
angka dan tanda baca dengan sikap sungguh-sungguh dan
teliti.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
guru tentang materi mengetik (keyboarding) dengan sikap
rasa ingin tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
70 menit
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
5. Siswa berlatih menghentak naskah dengan system 10 jari
buta, dipandu oleh guru dan mengikuti petunjuk yang
disampaikan oleh guru.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
mempelajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
mengetik (keyboarding).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai syarat-
syarat ergonomic dalam kegiatan
mengetik.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran mengetik
(keyboarding).
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Praktik
Soal tes:
Ketiklah huruf-huruf berikut sebanyak 3 baris!
1. dedak didih dedeh salak kadal kisa fasal gajah gali gede jalas jala
2. jika salak kasih kala kidal gajah fasah sakal lasak jika asah gajah salah
3. dedak didih dididk deli didih deli hadiah hajad halik heads hikal
4. farhari riki ulah serikat sikat sakit sukar susut surut lekas luka
5. ogah iktaf olaf odek soeh osa kaku liku otak katak tari you serikat
6. sedih gardu ikat pakis paku padi pisau pijar pihak pojok badu
7. makan nasi tiap hari dan adiknya baru besuk pergi ke pasar
8. malam hari tiap hari membawa ban sepeda cocok cucu
9. vandel vivere veri coloso vasco dagama azan wazir quick
10. Xo4 19m jh5a qp;4 fuy9 56sj
Klaten, 12 Agustus 2014
Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN
(RPP)
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
TAHUN PELAJARAN 2014/2015
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : Mengetik (Keyboarding) Pertemuan ke-5
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai
bagian dari sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
2.6 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Peserta didik bersikap satun dalam diskusi
3. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
5. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
6. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi mengetik (keyboarding)
diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan bertanggung jawab
dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi saran dan kritik, serta
dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
4. Mampu mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic dalam kegiatan mengetik
(keyboarding).
5. Terampil menerapkan konsep mengetik dengan sistem 10 jari sesuai dengan tugas
masing-masing jari.
E. Materi Pembelajaran
Latihan Kelancaran Mengetik 10 Jari Buta
Ketiklah kalimat dibawah ini dengan menggunakan system mengetik 10 jari buta
sebanyak 2 kali!
Saya perlu telor 11 butir untuk 1 minggu.
Ayah mempunyai cucu sebanyak 3 orang
Rokok 55 express buatan London.
Dalam tahun tertentu banyaknya hari 366 hari.
Satu minggu banyaknya 7 hari, Jam Titus 77 batu.
Ketik *123# untuk mengetahui jumlah sisa pulsa kartu anda.
Ketik dan jangan di enter jika belum satu paragraf!
8 Mei akan datang 8 tahun umur kakakku
Ayah membeli 44 bola Mikasa ada 4 rusak
66 kg beras cianjur dan 65 lusin piring pirex
Kamar Evi nomor 336, kamar Susi nomor 63
17 Agustus tahun 1945 adalah Kemerdekaan Indonesia
Keuntungan pakaian jadi 15%, Cosmetik c56
Harga 25 botol soft drink dingin adalah $74
Para siswa & peserta diklat harus mengerti arti Tabanas*
Penguasaan Tuts (keyboard) dengan 10 jari
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi/simulasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari
Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Rina Puspita Dewi, dkk. 2010. Modul Aplikasi Perangkat Lunak, Presentasi dan
Pengolahan Data. Jakarta: Yudhistira.
c. Nurdini. 2004. Mengetik Manual Sistem 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
d. Tim Penyusun. 2005. Mengetik 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal Pendidikan
Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
e. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran mengetik (keyboarding).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi mengetik (keyboarding).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
10 menit
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi/simulasi dan penugasan).
Inti
1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materi
mengenai pengenalan tuts dasar, tuts atas, tuts bawah, tuts
angka dan tanda baca dengan sikap sungguh-sungguh dan
teliti.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
guru tentang materi mengetik (keyboarding) dengan sikap
rasa ingin tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
5. Siswa berlatih menghentak naskah dengan system 10 jari
buta, dipandu oleh guru dan mengikuti petunjuk yang
disampaikan oleh guru.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
70 menit
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
mempelajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
mengetik (keyboarding).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai syarat-
syarat ergonomic dalam kegiatan
mengetik.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran mengetik
(keyboarding).
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Praktik
Soal tes:
Ketiklah kalimat dibawah ini dengan menggunakan system mengetik 10 jari buta
sebanyak 2 kali!
Taksi meluncur berbunyi tuter,
Menuju pantai tempat beriang,
Awan berenang cahaya bulan,
Terdengar perem puan tertawa berlian.
Dikota pelabuhan kau kuliah,
Duduk berdiam diri berpangku tangan,
Pupuran tebal kelihatan juga tua,
Aku duduk kau menjauhkan diri.
Aku meneguk kopi susu,
Kau hening diri berpangku tangan,
Pisang kukupas bukan karena lapar,
Tiba -tiba ku tahu kau tidak makan.
Pura-pura tertarik aku padamu,
Engkau kuajak makan nasi,
Aku makan menggembirakan engkau,
Matamu bersinar berlian suci.
Klaten, 13 Agustus 2014
Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Normatif
Adaptif
RENCANA PELAKSANAANPEMBELAJARAN Produktif
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : Mengetik (Keyboarding) Pertemuan ke-6
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai
bagian dari sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
2.6 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Peserta didik bersikap satun dalam diskusi
3. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
5. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
6. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi mengetik (keyboarding)
diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan bertanggung jawab
dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi saran dan kritik, serta
dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
4. Mampu mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic dalam kegiatan mengetik
(keyboarding).
5. Terampil menerapkan konsep mengetik dengan sistem 10 jari sesuai dengan tugas
masing-masing jari.
E. Materi Pembelajaran
Latihan mengetik kecepatan paragraf menggunakan system mengetik 10 jari buta:
1. Mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 50 epm dan ketepatan 90%
2. Mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 75 epm dan ketepatan 90%
Ketiklah naskah bahasa Inggris dibawah ini dengan menggunakan system
mengetik 10 jari buta sebanyak 2 kali!
Vermon has two free tickets for the next concert.
Susan says she is staying home to read a new bock
She called to visit us shile we were out at church.
The boy failed to leave that newspaper this morning.
I forget to post those letters you gave me yesterday.
We have a special half-holiday from school next month.
Dick intends to leave school soon and work in Bricbane.
Did you check to see if the engine was working properly.
Mark and Tony are planning to go to the wnow this winter.
My father told me that I must study for two hours a night.
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi/simulasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari
Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Rina Puspita Dewi, dkk. 2010. Modul Aplikasi Perangkat Lunak, Presentasi dan
Pengolahan Data. Jakarta: Yudhistira.
c. Nurdini. 2004. Mengetik Manual Sistem 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
d. Tim Penyusun. 2005. Mengetik 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal Pendidikan
Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
e. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran mengetik (keyboarding).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi mengetik (keyboarding).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi/simulasi dan penugasan).
10 menit
Inti 1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materimengenai pengenalan tuts dasar, tuts atas, tuts bawah, tuts 70 menit
angka dan tanda baca dengan sikap sungguh-sungguh dan
teliti.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
guru tentang materi mengetik (keyboarding) dengan sikap
rasa ingin tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
5. Siswa berlatih menghentak naskah dengan system 10 jari
buta, dipandu oleh guru dan mengikuti petunjuk yang
disampaikan oleh guru.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
mempelajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
mengetik (keyboarding).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai syarat-
syarat ergonomic dalam kegiatan
mengetik.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran mengetik
(keyboarding).
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Praktik
Soal tes:
Ketiklah paragraf dibawah ini dengan menggunakan system mengetik 10 jari buta
sebanyak 2 kali!
Bagaimana sikap Anda pada waktu mengetik? Sikap yang baik pada waktu
mengetik merupakan persiapan kerja untuk dapat melaksanakan tugas dengan baik.
Orang yang tidak memperhatikan sikap yang baik pada waktu mengetik adalah bagaikan
orang yang bekerja tanpa rencana atau tanpa persiapan. Tentu dapat dibayangkan,
bagaimana hasil dari cara kerja yang demikian itu.
Sikap yang baik pada waktu mengetik diperlukan agar tidak mengganggu jalannya
pekerjaan. Kelelahan akan cepat timbul apabila mengetikdengan duduk seenaknya tanpa
sikap yang benar, misalnya duduk terlalu membungkuk, jarak badan dengan mesin
terlalu jauh atau terlalu dekat, posisi tangan terlalu tinggi untuk mengentak. Sikap yang
benar dan baik pada waktu mengetikadalah duduk lurus di depan mesin ketik, dengan
badan sedikit ke muka.
Pergelangan tangan dan jari- jari melengkung pada tuts basis. Kedua ibu jari
punggungnya saling berdampingan dan siap untuk melakukan entakan bila spasi. Kedua
paha lurus, tetapi tidak saling berhimpitan dan kedua kaki tegak lurus ke lantai. Kepala
dalam sikap bebas untuk melihat ke naskah yang akan diketik.
Klaten, Agustus 2014
Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Normatif
Adaptif
RENCANA PELAKSANAANPEMBELAJARAN Produktif
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : Mengetik (Keyboarding) Pertemuan ke-7
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai
bagian dari sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
2.6 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Peserta didik bersikap satun dalam diskusi
3. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
5. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
6. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi mengetik (keyboarding)
diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan bertanggung jawab
dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi saran dan kritik, serta
dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
4. Mampu mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic dalam kegiatan mengetik
(keyboarding).
5. Terampil menerapkan konsep mengetik dengan sistem 10 jari sesuai dengan tugas
masing-masing jari.
E. Materi Pembelajaran
Latihan mengetik kecepatan paragraf menggunakan system mengetik 10 jari buta:
1. mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 100 epm dan ketepatan 95%
2. mengetikdengan sistem 10 jari dengan kecepatan 150 epm dan ketepatan 95%
3. mengetik dengan sisitem 10 jari dengan kecepatan 200 epm dan ketepatan 100%
Ketiklah naskah dibawah ini dengan menggunakan system mengetik 10 jari buta
sebanyak 2 kali!
KITA ADALAH PEMILIK SYAH REPUBLIK INI
Tidak ada pilihan lain, kita harus berjalan terus
Karena berhenti atau mundur
Berarti hancur.
Apakah akan kita jual keyakinan kita
Dalam pengabdian tanpa harga
Akan maukah kita duduk satu meja
Dengan para pembunuh tahun yang lalu
Dalam setiap kalimat yang berakhiran:
Tidaklah ada lagi pilihan lain, Kita Harus
Berjalan terus
Kita adalah manusia bermata satu, yang di tepi jalan
Mengacungkan tangan untuk oplet dan bus yang penuh
Kita adalah berpuluh juta yang bertahun hidup
Sengsara.
Dipukul banjir, gunung api, kutuk dan hama
Dan bertanya -tanya diam inikah yang namanya Mereka
Kita yang tak punya kepentingan dengan seribu slogan
Dan seribu pengeras suara yang hampa suara.
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi/simulasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari
Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Rina Puspita Dewi, dkk. 2010. Modul Aplikasi Perangkat Lunak, Presentasi dan
Pengolahan Data. Jakarta: Yudhistira.
c. Nurdini. 2004. Mengetik Manual Sistem 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
d. Tim Penyusun. 2005. Mengetik 10 Jari. Jakarta: Direktorat Jenderal Pendidikan
Dasar dan Menengah Departemen Pendidikan Nasional.
e. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
10 menit
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran mengetik (keyboarding).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi mengetik (keyboarding).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi/simulasi dan penugasan).
Inti
1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materi
mengenai pengenalan tuts dasar, tuts atas, tuts bawah, tuts
angka dan tanda baca dengan sikap sungguh-sungguh dan
teliti.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
guru tentang materi mengetik (keyboarding) dengan sikap
rasa ingin tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
5. Siswa berlatih menghentak naskah dengan system 10 jari
buta, dipandu oleh guru dan mengikuti petunjuk yang
disampaikan oleh guru.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
70 menit
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
mempelajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
mengetik (keyboarding).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai syarat-
syarat ergonomic dalam kegiatan
mengetik.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran mengetik
(keyboarding).
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Praktik
Soal tes:
Ketiklah paragraf dibawah ini dengan menggunakan system mengetik 10 jari buta
sebanyak 2 kali!
Setelah menyelesaikan modul ini, Anda berhak mengikuti tes praktik untuk
menguji kompetensi yang telah dipelajari. Apabila Anda dinyatakan memenuhi syarat
kelulusaN dari hasil evaluasi dalam modul ini, maka Anda berhak untuk melanjutkan ke
topik/modul berikutnya. Pilihan modul yang dapat Anda ambil untuk dipelajari setelah
tuntas mempelajari modul ini adalah “Melakukan Bauran Distribusi” atau lebih tepatnya
konsultasikan kepada guru/instruktur yang membina mata pendidikan latihan (diklat)
untuk modul ini.
Mintalah kepada pengajar/instruktur untuk melakukan uji kompetensi dengan
system penilaiannya dilakukan langsung oleh pihak dunia industri atas asosiasi profesi
yang berkompeten, apabila Anda telah menyelesaikan suatu kompetensi tertentu. Apabila
Anda telah menyelesaikan seluruh evaluasi dari setiap modul, hasil yang berupa nilai
dari instruktur atau berupa portofolio dapat dijadikan sebagai bahan verifikasi bagi pihak
industri atau asosiasi profesi. Kemudian hasil tersebut dapat dijadikan sebagai penentu
pemenuhan standar kompetensi tertentu dan bila memenuhi syarat Anda berhak
mendapatkan sertifikat kompetensi yang dikeluarkan oleh dunia usaha industri atau
asosiasi profesi di bidang administrasi bisnis.
Klaten, Agustus 2014
Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Normatif
Adaptif
RENCANA PELAKSANAANPEMBELAJARAN Produktif
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : Aplikasi Pengolah Kata
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam
ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan
kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan
kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang
spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai
bagian dari sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengoperasikan Aplikasi Pengolah Kata (Word
Processing).
2.6 Mengoperasikan  Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing).
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas serta bersikap satun
dalam diskusi.
2. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menunjukkan sikap bertanggung
jawab.
3. Peserta didik dapat mendeskripsikan langkah-langkah bekerja dengan Aplikasi
Pengolah Kata.
4. Peserta didik dapat membuat surat dan sampul surat.
5. Peserta didik dapat membuat teks dan paragraph.
6. Peserta didik dapat membuat tabel.
7. Peserta didik dapat membuat surat massal.
8. Peserta didik dapat menggunakan warna dan objek.
9. Peserta didik dapat mengedit dokumen dengan menggunakan track changes.
10. Peserta didik dapat mencetak file Dokumen dan menyimpan file dalam folder.
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi Aplikasi Pengolah Kata
(Microsoft Word) diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan
bertanggung jawab dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi
saran dan kritik, serta dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
4. Mampu mendeskripsikan langkah-langkah bekerja dengan Aplikasi Pengolah Kata.
5. Mampu membuat surat dan sampul surat, membuat teks dan paragraph, membuat
tabel, membuat surat massal, menggunakan warna dan objek.
6. Mampu mengedit dokumen dengan menggunakan track changes dan mencetak file
Dokumen dan menyimpan file dalam folder.
E. Materi Pembelajaran
Perangkat Lunak Word Processor (selanjutnya disebut pengolah kata) adalah suatu
program pengolah dokumen yang berisi teks dan gambar yang memiliki banyak
keistimewaan dan sangat professional di bandingkan dengan program teks yang sudah
ada. Selain dapat melakukan format pengetikan seperti penomoran, pengaturan spasi,
margin (jarak pinggir kertas), dan jenis huruf (font). Kemampuan utama dari program ini
meliputi penulisan, pembetukan (formatting), penambahan, penghapusan, penyimpanan
dan pencetakan. Jenis pekerjaan perkantoran yang lazim menggunakan aplikasi pengolah
kata antara lain pembuatan proposal, laporan, makalah, surat, memo, notula rapat, dan
sebagainya. Beberapa manfaat menggunakan perangkat lunak pengolah kata, Microsoft
Word yaitu:
1. Pengoperasian mudah dan sederhana.
2. Dapat memasukkan gambar/objek lain kedalam naskah sehingga menjadi baik dan
menarik.
3. Dapat mengubah mengubah teks ke dalam diagram yang menarik.
Cara mengoperasikan Microsoft Word:
a. Klik menu Start
b. Pilih dan klik All Programs
c. Kemudian pilihMicrosoft Office
d. Pilih dan klikMicrosoft Word
Menu dan icon Microsoft Word
1. Title Bar: yaitu baris yang berfungsi untuk menginformasikan program dan file yang
sedang aktif saat itu.
2. Menu Bar: yaitu baris yang berisi perintah-perintah yang ada pada program
Microsoft Word.
3. Toolbar Standard: yaitu baris yang berisi perintah berupa gambar untuk operasi
Toolbar Formating: yaitu baris yang berisi perintah berupa gambar untuk melakukan
pemformatan naskah.
4. Rule: yaitu penggaris yang berfungsi untuk mengatur area pengetikan.
5. Area Kerja: yaitu tempat untuk mengetik naskah.
6. Minimize, Maximize, Exit
Minimize untuk memperkecil tampilan program
Maximize untuk membesarkan atau menormalkan tampilan program
Exit untuk mengakhiri program Ms. Word
Membuat surat
Surat adalah suatu alat untuk menyampaikan informasi atau pernyataan secara
tertulis yang dibuat oleh seseorang atau pejabat kepada pihak lain baik atas nama sendiri
maupun jabatan dalam organisasi. Membuat surat pada microsoft word dapat dilakukan
dengan mudah dengan mengetik surat tersebut pada New Blank Documen pada
Microsoft Word dan kita tinggal mengeditnya agar tersusun sesuai dengan model surat.
Bentuk-bentuk surat, antara lain:
1) Bentuk Official
2) Bentuk Full Block Style
3) Bentuk Block Style
4) Bentuk Hanging Paragraph Style
5) Bentuk Indented Style
6) Bentuk Semi Block Style
Ukuran-ukuran Kertas
a) Kertas-kertas yang ukurannya dalam mm atau inchi:
(a) Foalcaps = 8 inchi x 13 inchi (205 mm x 330 mm)
(b) Quarto = 8 inchi x 10 inchi (205 mm x 254 mm)
(c) Sexto = 8 inchi x 6,5 inchi (205 mm x 165 mm)
(d) Oktavo = 5 inchi x 8 inchi (127 mm x 205 mm)
(e) Sixmo = 9 inchi x 6,5 inchi (240 mm x 165 mm)
(f) Memo = 8 inchi x 5 inchi (205 mm x 127 mm)
b) Ukuran-ukuran kertas internasional:
(a) A4 berukuran 210 mm x 297 mm
(b) A5 berukuran 148 mm x 210 mm
(c) A6 berukuran 105 mm x 148 mm
(d) A7 berukuran 74 mm x 105 mm
c) Ukuran-ukuran kertas yang digunakan di dalam negeri:
(a) Kertas 1 folio + 22 cm x 34 cm (kertas tik dan kertas stensil)
(b) Kertas 3/4 folio + 22 cm x 26 cm
(c) Kertas 1/2 folio + 17 cm x 22 cm
(d) Kertas 2 folio (double folio) + 34 cm x 44 cm
d) Kertas-kertas HVS dengan kualitas tebal dan kualitas tipis:
(a) HVS tebal dinyatakan dengan istilah HVS 90 gram
(b) HVS sedang dinyatakan dengan istilah HVS 80 gram
(c) HVS tipis dinyatakan dengan istilah HVS 60 gram
Contoh membuat surat
PT BULAN BINTANG SELAMANYA
Jalan Colombo 5 Telepon (0274) 334534, Fax : (0274)334532
Sleman, Yogyakarta
1 Maret 2013
Nomor : 123/PP/III/13
Hal        : Permintaan Penawaran
Kepada
Yth. Manager Mahabarata Furniture
Jalan Bantul km 11
Yogyakarta
Dengan hormat,
Berdasarkan informasi yang kami terima dari rekan kami (Direktur Pizza Hut, Bapak
Dadang), bahwa PT Mahabarata Furniture menyediakan berbagai perlengkapan kantor dan
rumah.
Oleh karena itu, kami  mengajukan permintaan penawaran meja kantor, masalah pemesanan
akan segera kami lakukan setelah informasi dari saudara kami terima.
Demikian surat permintaan penawaran kami buat, atas perhatian Saudara kami ucapkan
terima kasih.
Hormat kami,
Nur Hidayah Dwi. S
Manajer
AN/NH
BBS
Membuat Sampul Surat
Yang harus diperhatikan ketika akan membuat amplop surat ialah ukuran amplop
yang akan dicetak. Ukuran amplop baiknya tidak terlalu besar dan juga tidak terlalu
kecil. Kemudian ukur dimensi amplop yang akan dicetak, sehinga bisa disesuaikan
dengan tulisan/keterangan yang akan ditulis dengan Microsoft Word. Ukur dimensi
amplop menggunakan penggaris dalam inchi, kalau sudah diukur dan catat. Ukuran
sampul yang digunakan  untuk kedinasan atau perusahaan:
(a) Sampul persegi panjang berukuran 22,9 x 10,2 cm
(b) Sampul persegi empat berukuran 12,5 x 15,5 cm
(c) Sampul umum dengan ukuran: 12 x 15,5 cm, 9 x 15,5 cm, 8,5 x 15 cm.
(d) Sampul kedinasan dengan ukuran: 10,5 x 23 cm, 11,5 x 8 cm, 12,5 x 26 cm.
(e) Sampul cetakan ada yang berukuran: 15,5 x 23 cm, 19 x 30 cm, 25 x 26 cm.
(f) Sampul karton berukuran 7 x 10 cm
(g) Sampul kilat berukuran 15 x 10,5 cm
Langkah selanjutnya adalah langkah utama yaitu setting di Microsoft Word berikut
tutorialnya:
1. Buka Microsoft Word dan buat layar kerja/dokumen baru.
2. LihatMenu Ribbon dan arahkan pada tools Mailings dan klik menu tersebut.
3. Arahkan cursors pada logo amplop atau Envelopes kemudian klik pada grup Create.
4. Lalu akan tampil jendela dialog Envelopes and Labels. Arahkan pada option tab
Envelopes kemudian isi form yang tersedia, dengan alamat yang akan dituju.
5. Selanjtnya klik preview amplop (gambar amplop) untuk mengatur jenis serta ukuran
amplop. Kemudian akan muncul menu Envelopes Options dan pilih jenis serta ukuran
amplop yang diinginkan dan sesuai dengan amplop yang kita miliki, jika sudah lalu
klik OK.
Maka amplop sudah jadi dan siap untuk dicetak. Selanjutnya agar proses printing atau
cetak sesuai dengan yang anda inginkan, maka penting untuk mengatur posisi cetak
amplop. Kemudian klik Printing Options.
Cara Membuat Header, Footer dan Nomor Halaman
Header atau footer adalah teks atau grafis yang biasanya dicetak di atas atau di
bawah setiap halaman dalam dokumen. Hulu dan catatan kaki dapat sederhana seperti
judul dokumen dan nomor halaman. Langkah-langkahnya sebagai berikut:
1. Tekan Menu Insert, kemudian pilih Header, footer atau page number.
2. Pilih Model header atau footer kemudian ketik teks yang diingingkan untuk header
dan footer.
dan untuk  nomor halaman pilih posisi dimana nomor halaman akan diletakkan.
Letak nomor halaman:
 Top of Page, untuk menempatkan nomor halaman di bagian atas (header)
 Bottom of Page, untuk menempatkan nomor halaman di bagian bawah (footer)
 Page Margins, untuk menempatkan nomor halaman di dekat marjin halaman
 Current Position, untuk menempatkan nomor halaman di posisi kursor
3. Klik bentuk nomor halaman yang diinginkan dari galeri
4. Klik close header and footer, maka header, footer, atau nomor halaman sudah
tercantum pada lembar document.
Untuk mengedit:
Insert-Header atau footer-Edit header atau footer
Untuk menghapus
Insert-Header atau footer-Remove header atau footer
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi/simulasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari
Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Rina Puspita Dewi, dkk. 2010. Modul Aplikasi Perangkat Lunak, Presentasi dan
Pengolahan Data. Jakarta: Yudhistira.
c. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran Aplikasi Pengolah Kata (Microsoft Word).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi Aplikasi Pengolah Kata
(Microsoft Word).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi/simulasi dan penugasan).
10 menit
Inti
1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materi
mengenai cara mengoperasikan Micosoft Word dan bekerja
dengan menggunakan Micosoft Word.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
guru tentang materi Microsoft Word dengan sikap rasa ingin
tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
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4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
5. Siswa menyalakan komputer, membuka Aplikasi Pengolah
Kata dan mendiskusikan langkah-langkah bekerja dengan
Aplikasi Pengolah Kata.
6. Siswa membuat surat dalam bentuk tertentu dengan
menggunakan Aplikasi Pengolah Kata.
7. Setelah selesai membuat surat, membuat sampul surat dengan
menggunakan Aplikasi Pengolah Kata.
8. Siswa mempresentasikan langkah-langkah membuat surat dan
sampul surat dengan Aplikasi Pengolah Kata.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
mempelajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
materi Aplikasi Pengolah Kata
(Microsoft Word).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai kegiatan
perkantoran yang dapat
dikerjakan dengan menggunakan
Microsoft Word.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran Aplikasi
Pengolah Kata (Microsoft Word).
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Praktik
Soal tes:
Buatlah surat dan sampul surat sesuai dengan langkah-langkah yang sudah diajarkan!
Skor Penilaian:
Nilai Keseluruhan = 100
Klaten, Agustus 2014
Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Normatif
Adaptif
RENCANA PELAKSANAANPEMBELAJARAN Produktif
Satuan Pendidikan : SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Bidang Studi Keahlian : Bisnis dan Manajemen
Program Studi Keahlian : Administrasi
Paket Keahlian : Administrasi Perkantoran
Kelas/Semester/Tahun : X AP/1/2014
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Topik : Aplikasi Pengolah Kata
Alokasi Waktu : 2 x 45 menit
A. Kompetensi Inti
K.I 1 Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
K.I 2 Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
K.I 3 Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam ilmu
pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan,
kebangsaan, kenegaraan dan peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta
menerapkan pengetahuan prosedurial pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan
bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah.
K.I 4 Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung.
B. Kompetensi Dasar
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran
menyiapkan, menggunakan otomatiasi perkantoran.
2.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari
sikap ilmiah.
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai
wujud implementasi sikap kerja.
2.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi
perkantoran.
2.5 Mengidentifikasi cara mengoperasikan Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing).
2.6 Mengoperasikan  Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing).
C. Indikator Pencapaian Kompetensi
1. Peserta didik mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas serta bersikap satun dalam
diskusi.
2. Peserta didik jujur dalam mengerjakan tugas dan menunjukkan sikap bertanggung jawab.
3. Peserta didik dapat mendeskripsikan langkah-langkah bekerja dengan Aplikasi Pengolah
Kata.
4. Peserta didik dapat membuat surat dan sampul surat.
5. Peserta didik dapat membuat teks dan paragraph.
6. Peserta didik dapat membuat tabel.
7. Peserta didik dapat membuat surat massal.
8. Peserta didik dapat menggunakan warna dan objek.
9. Peserta didik dapat mengedit dokumen dengan menggunakan track changes.
10. Peserta didik dapat mencetak file Dokumen dan menyimpan file dalam folder.
D. Tujuan Pembelajaran
Dalam kegiatan diskusi dan pembelajaran pada materi Aplikasi Pengolah Kata (Microsoft
Word) diharapkan siswa terlibat aktif dalam kegiatan pembelajaran dan bertanggung jawab
dalam menyampaikan pendapat, menjawab pertanyaan, memberi saran dan kritik, serta
dapat:
1. Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran dan
cara pemecahannya.
2. Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah
lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian dari sikap
ilmiah.
3. Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai wujud
implementasi sikap kerja.
4. Mampu mendeskripsikan langkah-langkah bekerja dengan Aplikasi Pengolah Kata.
5. Mampu membuat surat dan sampul surat, membuat teks dan paragraph, membuat tabel,
membuat surat massal, menggunakan warna dan objek.
6. Mampu mengedit dokumen dengan menggunakan track changes dan mencetak file
Dokumen dan menyimpan file dalam folder.
E. Materi Pembelajaran
Membuat Teks dan Paragraph
Sama dengan cara membuat surat dalam pembuatan teks dan paragraph kita tinggal
mengetik pada New Blank Documen dan mengedit atau mengaturnya dengan menu font,
paragraph, dan lainnya yang mendukung dalam penulisan karakter yang membentuk kata,
kalimat, paragraph dan document atau file.
Contoh Teks:
Proklamasi
Kami Bangsa Indonesia dengan ini menjatakan kemerdekaan Indonesia. Hal-hal jang
mengenai pemindahan kekoesaan d.l.l. diselenggarakan dengan tjara seksama dan dalam
tempo jang sesingkat-singkatnja.
Djakarta, hari 17 boelan 8 tahoen 05
Atas nama bangsa Indonesia
Soekarno/Hatta
Contoh Paragraph:
Salah satu unsure terpenting dalam penelitian yang memiliki peran sangat besar dalam
penelitian adalah teori. Suatu landasan teori dari suatu penelitian tertentu atau karya ilmiah
sering juga disebut sebagai studi literature atau tinjauan pustaka. Salah satu contoh karya
tulis yang penting adalah tulisan itu berdasarkan riset. Melalui penelitian atau kajian teori
diperoleh kesimpulan-kesimpulan atau pendapat-pendapat para ahli, kemudian dirumuskan
pada pendapat baru.
Setelah masalah penelitian dirumuskan, maka langkah kedua dalam proses penelitian
adalah mencari teori-teori, konsep-konsep dan generalisasi-generalisasi hasil penelitian
yang dapat dijadikan sebagai landasan teoritis untuk pelaksanaan penelitian. Landasan teori
ini perlu ditegakkan agar penelitian itu mempunyai dasar yang kokoh, dan bukan sekedar
perbuatan coba-coba. Adanya landasan teoritis ini merupakan ciri bahwa penelitian itu
merupakan cara ilimiah untuk mendapatkan data.
Menentukan Ukuran Kertas
1. Pada Page Layout, dalam group Page Setup klik icon Size.
2. Di layar akan muncul jenis-jenis ukuran kertas.
3. Pilih ukuran kertas yang diinginkan dengan cara mengklik pilihan tersebut.
Mengatur Margin
1. Pada tab Page Layout, dalam group Page Setup, klik icon Margins.
2. Pada daftar pilihan margin, klik Custom Margins.
3. Di layar muncul kotak dialog Page Setup kemudian klik Tab Margins.
4. Pada bagian Margins, tentukan jarak batas margin dengan cara klik drop down atau angka
pada bagian yang diinginkan.
5. Pada bagian Orientation, klik pilihan Potrait untuk pencetakan dengan posisi tegak,
kemudian klik OK.
Menentukan Jenis Huruf
1. Blok teks yang akan diubah jenis hurufnya.
2. Klik ikon Font pada tab Home yang ada pada Group Font.
3. Klik jenis huruf yang diinginkan.
Mengatur Perataan Teks dalam Paragraf
1. Tempatkan kursor pada paragraph yang akan diatur perataannya.
2. Pilih Tab Home, dalam Group Paragraph, klik salat satu tombol perintah pengaturan teks.
a. Align left, untuk perataan sebelah kiri.
b. Centered, untuk penempatan di tengah.
c. Align Right, untuk perataan sebelah kanan.
d. Justify, untuk perataan sebelah kiri dan kanan.
Mengatur Jarak Spasi Baris
1. Tempatkan kursor pada paragraph yang akan diatur jarak spasinya.
2. Pada Tab Home, dalam Group Paragraph klik Line Spacing, kemudian pilih dan klik
jarak spasi baris yang diinginkan.
Menyimpan Dokumen
1. Klik Microsoft Office Button, kemudian klik tombol save atau tekan CTRL+S. Dilayar
akan muncul kotak dialog Save As.
2. Tentukan drive dan folder tempat menyimpan file, misal pada folder LATIHAN di drive
D.
3. Pada kotak File Name ketik nama dokumen/filenya misal SURAT.
4. Klik Save untuk menyimpan atau cancel untuk membatalkan penyimpanan.
a. Metode Pembelajaran
Pendekatan Pembelajaran : Scientific Learning
Model Pembelajaran : Pembelajaran Kooperatif
Metode Pembelajaran : Ceramah Interaktif, Tanya Jawab, Demonstrasi/simulasi
b. Alat/Media dan Sumber Pembelajaran
1. Alat dan Bahan Pembelajaran:
a. Papan tulis/white board
b. Spidol board marker, penghapus
c. LCD, laptop/computer dan slide Power Point
2. Sumber Pembelajaran:
a. Tim Penyusun LSP-Telematika. 2011. Keterampilan Mengetik 10 Jari Keterampilan
Komputer Dan Pengelolaan Informasi (KKPI). LSP-Telematika.
b. Rina Puspita Dewi, dkk. 2010. Modul Aplikasi Perangkat Lunak, Presentasi dan
Pengolahan Data. Jakarta: Yudhistira.
c. Sumber lain dari internet.
c. Langkah-Langkah Kegiatan Pembelajaran
Kegiatan Deskripsi Kegiatan AlokasiWaktu
Pendahuluan
1. Melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa
untuk memulai kegiatan pembelajaran.
2. Memeriksa kehadiran siswa.
3. Meyakinkan dan mengkondisikan peserta didik agar siap
untuk mengikuti pelajaran.
4. Membangkitkan motivasi peserta didik agar senang dalam
pembelajaran Aplikasi Pengolah Kata (Microsoft Word).
5. Melakukan apersepsi dengan mengajukan pertanyaan untuk
mengarahkan peserta didik ke materi Aplikasi Pengolah Kata
(Microsoft Word).
6. Menyampaikan tujuan pembelajaran serta kegiatan dan
evaluasi yang akan dilaksanakan (ceramah, tanya jawab,
demonstrasi/simulasi dan penugasan).
10 menit
Inti
1. Peserta didik diarahkan untuk membaca/mempelajari materi
mengenai cara mengoperasikan Micosoft Word dan bekerja
dengan menggunakan Micosoft Word.
2. Peserta didik diarahkan untuk dapat mendengar penjelasan
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guru tentang materi Microsoft Word dengan sikap rasa ingin
tahu, sungguh-sungguh dan teliti.
3. Peserta didik didorong untuk mengajukan pertanyaan yang
terkait dengan materi yang dipelajari dan peserta didik yang
lain diberi kesempatan untuk menanggapi dengan sikap
kesungguhan, rasa ingin tahu dan sikap toleransi.
4. Guru memberi konfirmasi atas pertanyaan/tanggapan dengan
memberikan contoh konkrit untuk memicu siswa menjawab
dengan tepat.
5. Siswa diberi naskah, kemudian siswa mengetik naskah
tersebut dengan Aplikasi Pengolah Kata.
6. Setelah naskah selesai diketik, selanjutnya mengedit letak
paragraph dengan Aplikasi Pengolah Kata.
7. Siswa mempresentasikan langkah-langkah bekerja dengan
Aplikasi Pengolah Kata.
Catatan:
Selama pembelajaran berlangsung, guru mengamati sikap
peserta didik yang meliputi sikap disiplin, rasa percaya diri,
berperilaku jujur, tanggung jawab, rasa ingin tahu, peduli
lingkungan.
Penutup
1. Guru memberikan apresiasi (pujian kepada siswa yang dapat
mengetik dengan sikap yang benar).
2. Guru mengajak dan mengarahkan siswa untuk membuat
kesimpulan dan melakukan refleksi mengenai materi yang
dipelajari.
3. Guru memberikan tanya jawab terhadap materi yang telah
disampaikan.
4. Guru memberikan informasi tentang materi yang akan
dibahas selanjutnya dan mengarahkan siswa untuk
mempelajarinya.
5. Guru mengajak dan memimpin siswa untuk berdoa dan
menutup kegiatan pembelajaran yang diakhiri dengan salam
penutup.
10 menit
d. Penilaian
1. Teknik Penilaian : Pengamatan dan Tes tertulis
2. Prosedur Penilaian :
No. Aspek yang dinilai Teknik Penilaian Waktu Penilaian
1 Sikap
Terlibat aktif dalam pembelajaran
materi Aplikasi Pengolah Kata
(Microsoft Word).
Pengamatan Selama pembelajaran dan
saat diskusi
2 Pengetahuan
a. Memahami
b. Menjelaskan berbagai kegiatan
perkantoran yang dapat
dikerjakan dengan menggunakan
Microsoft Word.
Pengamatan dan
diskusi kelas
Selama pembelajaran dan
pada saat diskusi
3 Ketrampilan
Terampil mengungkapkan pendapat
dalam proses pembelajaran Aplikasi
Pengamatan Selama Pembelajaran inti
Pengolah Kata (Microsoft Word).
e. Instrumen Penilaian Hasil Belajar
Tes Praktik
Soal tes:
Ketiklah naskah paragraf dengan menggunakan Aplikasi Pengolah Kata dengan jenis huruf
Tahoma, ukuran kertas A4, Margin Moderate, perataan teks Justify, jarak spasi 1,5 dan
simpan dengan nama LATIHAN PARAGRAF!
Skor Penilaian:
Nilai Keseluruhan = 100
Klaten, Agustus 2014
Mengetahui,
Guru Pembimbing Mahasiswa
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
SPEKTRUM KURIKULUM 2013
PROGRAM KEAHLIAN : ADMINISTRASI
PAKET KEAHLIAN : ADMINISTRASI PERKANTORAN
MATA PELAJARAN : OTOMATISASI PERKANTORAN
Satuan Pendidikan : SMK
Kelas : X
Kompetensi Inti:
KI 1: Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya.
KI 2: Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli, santun, ramah lingkungan,  gotong
royong, kerjasama, cinta damai, responsif dan pro-aktif) dan menunjukan sikap sebagai bagian dari
solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam berinteraksi secara efektif dengan lingkungan
sosial dan alam serta dalam menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia.
KI 3: Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, dan procedural dalam pengetahuan,
teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan,
dan peradaban terkait penyebab phenomena dan kejadian dalam bidang kerja yang spesifik untuk
memecahkan masalah
KI 4: Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait dengan
pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu melaksanakan tugas
spesifik di bawah pengawasan langsung
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
1. 1.1 Bertambah
keimanannya
dengan menyadari
hubungan
keteraturan dan
kompleksitas alam
dan jagad raya
terhadap
kebesaran Tuhan
yang
menciptakannya
1.2  Penerapan
penggunaan panca
indera sebagai
sarana untuk
berkarya secara
efektif dan efisien
berdasarkan nilai-
nilai agama yang
dianut
1.3  Meyakini bahwa
bekerja adalah
salah satu bentuk
pengamalan
perintah Tuhan
yang harus
dilakukan secara
sungguh-sungguh
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
2. 2.1 Memiliki motivasi
internal dan
menunjukkan rasa
ingin tahu dalam
pembelajaran
menyiapkan,
menggunakan
otomatiasi
perkantoran
2.2  Menunjukkan
perilaku ilmiah
(jujur , disiplin,
tanggung jawab,
peduli, santun,
ramah lingkungan,
gotong royong)
dalam melakukan
pembelajaran
sebagai bagian
dari sikap ilmiah
2.3  Menghargai kerja
individu dan
kelompok dalam
pembelajaran
sehari-hari sebagai
wujud
implementasi
sikap kerja
2.4  Memiliki Sikap
proaktif dan
adaptif dalam
melakukan
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
kegiatan
otomatisasi
perkantoran
SEMESTER 1
3.1. Mengidentifikasi
cara mengetik
(keyboarding)
dengan cepat dan
tepat
4.1. Mempraktikkan
cara mengetik
(keyboarding)
dengan cepat dan
tepat
1. K3 Perkantoran, syarat-
syarat ergonomic : luas
ruang kerja, sikap
duduk dan letak jari;
bentuk dan ukuran
kursi, tempat istirahat
kaki; posisi layar;
keyboard dan mouse,
map dokumen, radiasi
layar komputer,
pencahayaan,
kebisingan
2. Mengetik 10 jari dengan
kecepatan 200 epm dan
ketepatan 99%
3. Teknik Mengetik sistem
10 Jari dengan Cepat
dan Tepat:
a. Penguasaan Tuts dasar,
Tuts Atas, Tuts Bawah,
Tuts Angka dan tanda
baca
b. Mengetik naskah dengan
kecepatan mulai dari 50
epm sampai dengan 200
epm, dengan tepat 100%
Mengamati
Mengamati  beberapa
kondisi  tentang K3,
ergonomic : ruang
kerja, sikap duduk
dan letak jari; bentuk
dan ukuran kursi,
tempat istirahat kaki;
posisi layar; keyboard
dan mouse,  dokumen,
radiasi layar
komputer,
pencahayaan, dan
kebisingan
Menanya
Memberikan
kesempatan peserta
didik menanyakan hal
yang berkaitan dengan
pengetikan 10 jari
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
pengamatan
proses kerja
Tes
 Lisan
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
7 x 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
Eksperimen/explore
Mengetik naskah
dengan sistem10 jari
buta
Asosiasi (menalar)
Menjelaskan kondisi
atau dampak yang
ditimbulkan sikap
duduk yang salah
pada saat mengetik
Komunikasi
Mempresentasikan
tata cara mengetik
10 jari
3.2 Mengidentifikasi
cara
mengoperasikan
Aplikasi Pengolah
Kata (Word
Processing)
4.2.Mengoperasikan
Aplikasi Pengolah
Kata (Word
Processing)
 Aplikasi Pengolah Kata
1. Langkah-langkah
bekerja dengan
Aplikasi Pengolah
Kata
2. Membuat surat dan
sampul surat
3. Membuat teks dan
paragraph
4. Membuat tabel
5. Membuat surat
Massal
Mengamati
Mengamati
bagaimana cara
kerja dengan Aplikasi
Pengolah Kata,
membuat surat dan
sampul, teks,
paragraph, tabel,
surat massal,
menggunakan warna
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
pengamatan
proses kerja
Tes
 Lisan
5 X 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
6. Menggunakan warna
dan objek
7. Mengedit dokumen
dengan menggunakan
track changes
8. Mencetak file
Dokumen dan
menyimpan file dalam
folder
dan objek, mencetak
file dokumen di
sekolah atau di kantor
terdekat dan
menyimpan dalam
folder
Menanya
Setelah mencoba
mengoperasikan
pengolah kata, siswa
diberi kesempatan
untuk menanya dan
mendiskusikan
kesulitan yang dialami
Eksperimen/explore
Mempraktikkan
pengolah kata untuk
menghasilkan
dokumen-dokumen
kantor tersebut
Asosiasi
Mengolah informasi
dari langkah-langkah
membuat dokumen
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
kantor dengan
aplikasi pengolah kata
Komunikasi
Menyampaikan hasil
pengamatan dan hasil
pengolahan surat
dengan aplikasi
pengolah kata
3.3. Menguraikan cara
mengoperasikan
Aplikasi Pengolah
Angka (Spred
Sheet)
4.3. Mengoperasikan
Aplikasi Pengolah
Angka (Spred
Sheet)
 Aplikasi Pengolah Angka
1. Langkah-langkah
bekerja dengan
Aplikasi Pengolah
Angka
2. Membuat Format
Wordbook
3. Membuat Format
Tabel
4. Membuat Format data
Tabel
5. Mengolah Data Tabel
dan Grafik
6. Menggunakan warna
dan objek
7. Mencetak File
Workbook
Mengamati
Mengamati tata cara
bekerja dengan
Aplikasi Pengolah
Angka, membuat
Format Wordbook,
membuat Format
Tabel dan mengolah
Data Tabel dan
Grafik, menggunakan
warna dan objek,
mencetak File
Workbook di sekolah
atau di kantor
terdekat
Menanya
Memberikan
kesempatan peserta
didik menanyakan hal
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
pengamatan
proses kerja
Tes
 Lisan
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
4 X 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
yang berkaitan dengan
cara kerja Aplikasi
Pengolah Angka
Eksperimen/explore
Mengoperasikan
Aplikasi Pengolah
Angka  untuk
menghasilkan data
Asosiasi
Menjelaskan langkah-
langkah mengolah
data dengan Aplikasi
Pengolah Angka
Komunikasi
Menyampaikan hasil
pengamatan dan hasil
pengolahan data
dengan Aplikasi
Pengolah Angka
3.4 Menguraikan cara
mengoperasikan
Aplikasi Presentasi
 Aplikasi Presentasi
1. Mulai bekerja dengan
Aplikasi Presentasi
2. Membuat Format
Presentasi
Mengamati
Mengamati Mulai
bekerja dengan
Aplikasi Presentasi,
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
3 X 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
4.4 Mengoperasikan
Aplikasi Presentasi
3. Membuat Format Teks
4. Membuat Format
Tabel
5. Menggunakan warna
dan objek
6. Membuat format
penampilan Slide
7. Mencetak File
presentasi
membuat Format ,
Presentasi, membuat
Format Teks,
membuat Format
Tabel, menggunakan
warna dan objek,
membuat format
penampilan Slide,
mencetak File
presentasi
Menanya
Memberikan
kesempatan siswa
menanyakan hal yang
berkaitan dengan cara
kerja Aplikasi
Presentasi
Eksperimen/explore
Mempraktikkan
Aplikasi Presentasi
untuk menyajikan
berbagai informasi
dalam suatu
pertemuan
pengamatan
proses kerja
Tes
 Lisan
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
Asosiasi
Menjelaskan langkah-
langkah
mengoperasikan
Aplikasi Presentasi
Komunikasi
Mempresentasikan
cara pengoperasian
Aplikasi Presentasi
SEMESTER 2
3.5 Menguraikan cara
mengoperasikan
Aplikasi Bahan
Cetak (Publishing)
4.5 Mengoperasikan
Aplikasi Bahan
Cetak (Publishing)
 Aplikasi Bahan Cetak
1. Langkah kerja Aplikasi
Bahan Cetak
2. Mulai bekerja dengan
Aplikasi Bahan Cetak
3. Mencetak File Aplikasi
Bahan Cetak
Mengamati
Mengamati langkah
kerja Aplikasi Bahan
Cetak, Mencetak File
Aplikasi Bahan Cetak
Menanya
Setelah mencoba
mengoperasikan
Aplikasi Bahan Cetak,
siswa diberi
kesempatan untuk
menanya dan
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
pengamatan
proses kerja
Tes
 Lisan
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
5 X 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
mendiskusikan
kesulitan yang dialami
Eksperimen/explore
Membuat baha cetak
dengan menggunakan
Aplikasi Bahan Cetak
Asosiasi
Mengolah informasi
dari langkah-langkah
mengoperasikan
Aplikasi Bahan Cetak
Komunikasi
Mempresentasikan
langkah-langkah
mengoperasikan
Aplikasi Bahan Cetak
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
3.6 Mengidntifikasi
cara membuat
blog sederhana
4.6 Membuat Blog
sederhana
 Blog Sederhana
1. Akses internet
2. Pengertian tentang
HTML
3. Penggunaan
perangkat lunak
untuk menciptakan
Blog
Mengamati
Mengamati cara
membuat dan
mengoperasikan Blog
Menanya
Memberikan
kesempatan peserta
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
pengamatan
proses kerja
Tes
5 X 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
didik menanyakan hal
yang berkaitan
dengan cara
mengoperasikan Blog
Eksperimen/explore
Mendemontrasikan
cara kerja Blog kepada
teman sekelas secara
individual atau
kelompok
Asosiasi
Menjelaskan akibat
kesalahan dalam
mengoperasikan Blog
Komunikasi
Mempresentasikan
cara kerja Blog
secara berkelompok
 Lisan
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
3.7 Menguraikan cara
mengoperasikan
Website
4.7 Mengoperasikan
Website
 Internet dan E-mail
1. Akses internet
2. Penggunaan
perangkat lunak
untuk menciptakan
Website
3. E-mail dengan ISP
Mengamati
Mengamati
penggunaan dan
pengoperasian
Website di sekolah
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
pengamatan
5 x 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
4. Mengenal Aneka TIP
(Install Font, Print
Out, Menentukan
jumlah Worksheet
atau Workbook, dan
tampilan halaman web
dalam Home Page
atau di kantor
terdekat.
Menanya
Memberikan
kesempatan peserta
didik menanyakan hal
yang berkaitan
dengan cara
mengoperasikan
Website
Eksperimen/explore
Mendemontrasikan
cara kerja Website
kepada teman sekelas
secara individual atau
kelompok
Asosiasi
Menjelaskan cara
mengoperasikan
Website
Komunikasi
Mempresentasikan
cara kerja Webside
secara berkelompok
proses kerja
Tes
 Lisan
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
3.8 Menguraikan tata
cara
memproduksi
dokumen/lembar
kerja sederhana
4.8 Memproduksi
dokumen/lembar
kerja sederhana
 Tata Cara pengetikan
dokumen panjang
maupun pendek seperti:
1. Surat, memo dan
sampulnya
2. Kartu nama, ucapan,
undangan, barang, dll
3. Surat/piagam
penghargaan,
4. Brosur, kalender,
5. Simbol rumus atau
nilai statistik
6. Laporan, daftar isi,
daftar pustaka, dll
 Tata cara mengetik dan
mengolah data tabel dan
grafik  dengan
menggunakan fungsi-
fungsi:
1. Matematika
2. Statistik
3. Logika
4. Lookup
5. Smart Art
 Tata Cara mengetik
Bahan tampilan slide
Presentasi dengan cara:
1. Memformat presentasi
2. Memformat Teks
3. Memformat table
4. Memfaatkan Smart Art
5. Memformat
Mengamati
Mengamati  beberapa
cara memproduksi
lembar kerja di
sekolah atau di kantor
terdekat.
Menanya
Memberikan
kesempatan peserta
didik menanyakan hal
yang berkaitan dengan
cara pengetikan
dokumen panjang
maupun pendek
Eksperimen/explore
Mencoba mengetik
dokumen-dokumen
seperti memo, kartu
nama, kartu
undangan dan lain-
lain secara individual
Asosiasi
Menjelaskan cara
Non Tes
 Observasi
Ceklist lembar
pengamatan
proses kerja
Tes
 Lisan
Daftar
Pertanyaan
 Tertulis
Butir soal
 Praktik
Lembar
kerja
 Portofolio
Hasil kerja
5 X 5 JP
No Kompetensi Dasar Materi Pokok Pembelajaran Penilaian AlokasiWaktu
Sumber
Belajar
penampilan Slide
secara transisi,
animasi, sound effect
pengetikan bahan
tampilan presentasi
dengan memanfaatkan
Smart Art dan lain-
lain.
Komunikasi
Mempresentasikan
cara memproduksi
dokumen/lembar
kerja sederhana.
LEMBAR PENGAMATAN PENILAIAN SIKAP
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : X AP 1/1
Tahun Pelajaran : 2014/2015
Waktu Pengamatan : 30 Agustus 2014
Kompetensi Dasar:
1.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran menyiapkan, menggunakan otomatiasi
perkantoran.
1.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah lingkungan, gotong royong) dalam
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari sikap ilmiah.
1.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai wujud implementasi sikap kerja.
1.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi perkantoran.
Indikator:
1. Mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Bersikap satun dalam diskusi
3. Jujur dalam mengerjakan tugas dan  menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
No Nama  Peserta Didik Disiplin Tanggung Jawab Jujur Menghargai Skor1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
1 Adelia Khoeruriza √ √ √ √ 80
2 Amaliyah Dini Saputri √ √ √ √ 80
3 Andike Nur Malitasari √ √ √ √ 80
4 Anita Pitri Puspita Sari √ √ √ √ 80
5 Aulia Kusumawati √ √ √ √ 80
6 Berlian Mega Arum Sari √ √ √ √ 80
7 Chisca Wulandari Susanto √ √ √ √ 80
8 Cresentia Retno Saphiria √ √ √ √ 80
9 Diana Murti Sari √ √ √ √ 80
10 Dita Apriliani Wahyu Lestari √ √ √ √ 80
11 Elis Setyawati √ √ √ √ 80
12 Endah Wulandari √ √ √ √ 80
13 Fauzi Astri Ernanda √ √ √ √ 80
14 Ika Rani Prastiwi √ √ √ √ 80
15 Ika Septi Cahyaningrum √ √ √ √ 80
16 Ima Nur Wati √ √ √ √ 80
17 Karyani √ √ √ √ 80
18 Lia Pri Astuti √ √ √ √ 80
19 Maftukha Firdausi Muthoharoh √ √ √ √ 80
20 Nabila Ayu Septiana √ √ √ √ 80
21 Pratiwi Tri Hastuti √ √ √ √ 80
22 Pungky Dinda Pradina √ √ √ √ 80
23 Puput Dwi Kristanti √ √ √ √ 80
24 Rina Susanti √ √ √ √ 80
25 Rulita Dewi Apriyanti √ √ √ √ 80
26 Santi Tri Mardani √ √ √ √ 80
27 Sri Indah Sari √ √ √ √ 80
28 Syeany Rosalinda Santoso √ √ √ √ 80
29 Tasiya Ariyanti √ √ √ √ 80
30 Tika Astriyana √ √ √ √ 80
31 Uki Kumalasari √ √ √ √ 80
32 Wahyu Krisnovianingsih √ √ √ √ 80
33 Yenni Maryani √ √ √ √ 80
34 Zada Amanda Sari √ √ √ √ 80
Pedoman penilaian
Skala penilaian : 1  s/d  5
Skor minimal : 20
Skor maksimal : 100
Keterangan : 1 = Sangat kurang
2 = Kurang
3 = Cukup
4 = Baik
5 = Amat baik
Predikat sikap siswa : 10-40 Perlu perhatian khusus
50-70 Perlu bimbingan agar lebih baik
80-100 Terpuji Sikap Siswa = Jumlah Skor20 100
LEMBAR PENGAMATAN PENILAIAN SIKAP
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : X AP 2/1
Tahun Pelajaran : 2014/2015
Waktu Pengamatan : 26 Agustus 2014
Kompetensi Dasar:
1.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam pembelajaran menyiapkan, menggunakan otomatiasi
perkantoran.
1.2 Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli, santun, ramah lingkungan, gotong royong) dalam
melakukan pembelajaran sebagai bagian dari sikap ilmiah.
1.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai wujud implementasi sikap kerja.
1.4 Memiliki sikap proaktif dan adaptif dalam melakukan kegiatan otomatisasi perkantoran.
Indikator:
1. Mengikuti prosedur yang diberlakukan di kelas
2. Bersikap satun dalam diskusi
3. Jujur dalam mengerjakan tugas dan  menyampaikan ide
4. Menunjukkan sikap bertanggung jawab
No Nama  Peserta Didik Disiplin Tanggung Jawab Jujur Menghargai Skor1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
1 Agustin Rahayu √ √ √ √ 80
2 Anggita Irawati √ √ √ √ 80
3 Anisa Rahmawati √ √ √ √ 80
4 Anisyah Nurul Hidayah √ √ √ √ 80
5 Apriliana Istiqomah √ √ √ √ 80
6 Ari Septiyani √ √ √ √ 80
7 Atika Yuliana √ √ √ √ 80
8 Desi Ratnasari √ √ √ √ 80
9 Dewi Arumsasi √ √ √ √ 80
10 Dewi Septiani Mutia √ √ √ √ 80
11 Dimas Imam Mulia √ √ √ √ 80
12 Dwi Yulianti √ √ √ √ 80
13 Erika Adriani √ √ √ √ 80
14 Fadillah Sofyawati √ √ √ √ 80
15 Fitri Putri Sholehah √ √ √ √ 80
16 Isna Cahyani √ √ √ √ 80
17 Laela Febriana Mustanginah √ √ √ √ 80
18 Laras Kusumastuti √ √ √ √ 80
19 Ndari Dwi Yuliana √ √ √ √ 80
20 Nella Pusvitaningrum √ √ √ √ 80
21 Nisa Rahmawati √ √ √ √ 80
22 Noviana Puji Rahayu √ √ √ √ 80
23 Nur Widyaningsih √ √ √ √ 80
24 Silfiana √ √ √ √ 80
25 Siska Deah Damarsari √ √ √ √ 80
26 Siti Wardiyah Kusuma √ √ √ √ 80
27 Sri Mulyani √ √ √ √ 80
28 Tanty Ayum Astuti √ √ √ √ 80
29 Tasyah Eka Pratiwi √ √ √ √ 80
30 Tri Darwati √ √ √ √ 80
31 Wahyu Dian Utami √ √ √ √ 80
32 Wening Suryandari √ √ √ √ 80
33 Yuniarsih √ √ √ √ 80
√ √ √ √ 80
Pedoman penilaian
Skala penilaian : 1  s/d  5
Skor minimal : 10
Skor maksimal : 100
Keterangan : 1 = Sangat kurang
2 = Kurang
3 = Cukup
4 = Baik
5 = Amat baik
Predikat sikap siswa : 10-40 Perlu perhatian khusus
50-70 Perlu bimbingan agar lebih baik
80-100 Terpuji Sikap Siswa = Jumlah Skor20 100
LEMBAR PENILAIAN UNJUK KERJA MENGETIK
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : X AP 1/1
Tahun Pelajaran : 2014/2015
Waktu Pengamatan : 30 Agustus 2014
Kompetensi Dasar:
3.1 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
4.1 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
Indikator:
1. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
2. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
3. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 50 epm dan ketepatan 90%
4. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 75 epm dan ketepatan 90%
5. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 100 epm dan ketepatan 95%
6. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 150 epm dan ketepatan 95%
7. Peserta didik mengetik dengan sisitem 10 jari dengan kecepatan 200 epm dan ketepatan 100%
NOMOR L/P NAMA PESERTA DIDIK NILAIURUT INDUK
1 8851 P Adelia Khoeruriza 92
2 8852 P Amaliyah Dini Saputri 92
3 8853 P Andike Nur Malitasari 87
4 8854 P Anita Pitri Puspita Sari 87
5 8855 P Aulia Kusumawati 92
6 8856 P Berlian Mega Arum Sari 92
7 8857 P Chisca Wulandari Susanto 92
8 8858 P Cresentia Retno Saphiria 87
9 8859 P Diana Murti Sari 87
10 8860 P Dita Apriliani Wahyu Lestari 92
11 8861 P Elis Setyawati 87
12 8862 P Endah Wulandari 90
13 8863 P Fauzi Astri Ernanda 87
14 8864 P Ika Rani Prastiwi 92
15 8865 P Ika Septi Cahyaningrum 92
16 8866 P Ima Nur Wati 92
17 8867 P Karyani 90
18 8868 P Lia Pri Astuti 92
19 8869 P Maftukha Firdausi Muthoharoh 92
20 8870 P Nabila Ayu Septiana 92
21 8871 P Pratiwi Tri Hastuti 92
22 8872 P Pungky Dinda Pradina 92
23 8873 P Puput Dwi Kristanti 92
24 8874 P Rina Susanti 85
25 8875 P Rulita Dewi Apriyanti 92
26 8876 P Santi Tri Mardani 90
27 8877 P Sri Indah Sari 92
28 8878 P Syeany Rosalinda Santoso 85
29 8879 P Tasiya Ariyanti 87
30 8880 P Tika Astriyana 92
31 8881 P Uki Kumalasari 92
32 8882 P Wahyu Krisnovianingsih 87
33 8883 P Yenni Maryani 92
34 8884 P Zada Amanda Sari 90
LEMBAR PENILAIAN UNJUK KERJA MENGETIK
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : X AP 2/1
Tahun Pelajaran : 2014/2015
Waktu Pengamatan : 26 Agustus 2014
Kompetensi Dasar:
3.1 Mengidentifikasi cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
4.1 Mempraktikkan cara mengetik (keyboarding) dengan cepat dan tepat.
Indikator:
1. Peserta didik mengidentifikasi syarat-syarat ergonomic
2. Peserta didik menghentak keyboard sesuai dengan tugas jari-jari
3. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 50 epm dan ketepatan 90%
4. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 75 epm dan ketepatan 90%
5. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 100 epm dan ketepatan 95%
6. Peserta didik mengetik dengan sistem 10 jari dengan kecepatan 150 epm dan ketepatan 95%
7. Peserta didik mengetik dengan sisitem 10 jari dengan kecepatan 200 epm dan ketepatan 100%
NOMOR L/P NAMA PESERTA DIDIK NILAIURUT INDUK
1 8885 P Agustin Rahayu 92
2 8886 P Anggita Irawati 92
3 8887 P Anisa Rahmawati 92
4 8888 P Anisyah Nurul Hidayah 85
5 8889 P Apriliana Istiqomah 85
6 8890 P Ari Septiyani 85
7 8891 P Atika Yuliana 92
8 8892 P Desi Ratnasari 90
9 8893 P Dewi Arumsasi 87
10 8894 P Dewi Septiani Mutia 92
11 8895 L Dimas Imam Mulia 87
12 8896 P Dwi Yulianti 92
13 8897 P Erika Adriani 92
14 8898 P Fadillah Sofyawati 87
15 8899 P Fitri Putri Sholehah 92
16 8900 P Isna Cahyani 92
17 8901 P Laela Febriana Mustanginah 92
18 8902 P Laras Kusumastuti 92
19 8903 P Ndari Dwi Yuliana 87
20 8904 P Nella Pusvitaningrum 92
21 8905 P Nisa Rahmawati 85
22 8906 P Noviana Puji Rahayu 92
23 8907 P Nur Widyaningsih 85
24 8909 P Silfiana 85
25 8910 P Siska Deah Damarsari 92
26 8911 P Siti Wardiyah Kusuma 87
27 8912 P Sri Mulyani 92
28 8913 P Tanty Ayum Astuti 92
29 8914 P Tasyah Eka Pratiwi 92
30 8915 P Tri Darwati 85
31 8916 P Wahyu Dian Utami 92
32 8917 P Wening Suryandari 85
33 8918 P Yuniarsih 92
LEMBAR PENILAIAN UNJUK KERJA MICROSOFT WORD
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : X AP 1/1
Tahun Pelajaran : 2014/2015
Waktu Pengamatan : 13 September 2014
Kompetensi Dasar:
3.1 Mengidentifikasi cara mengoperasikan Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing)
4.1 Mengoperasikan Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing)
Indikator:
1. Peserta didik dapat mendeskripsikan langkah-langkah bekerja dengan Aplikasi Pengolah
Kata
2. Peserta didik dapat membuat surat dan sampul surat
3. Peserta didik dapat membuat teks dan paragraph
4. Peserta didik dapat membuat tabel
5. Peserta didik dapat membuat surat massal
6. Peserta didik dapat menggunakan warna dan objek
7. Peserta didik dapat mengedit dokumen dengan menggunakan track changes
8. Peserta didik dapat mencetak file Dokumen dan menyimpan file dalam folder
NOMOR L/P NAMA PESERTA DIDIK NILAIURUT INDUK
1 8851 P Adelia Khoeruriza 85
2 8852 P Amaliyah Dini Saputri 85
3 8853 P Andike Nur Malitasari 85
4 8854 P Anita Pitri Puspita Sari 85
5 8855 P Aulia Kusumawati 85
6 8856 P Berlian Mega Arum Sari 90
7 8857 P Chisca Wulandari Susanto 85
8 8858 P Cresentia Retno Saphiria 85
9 8859 P Diana Murti Sari 90
10 8860 P Dita Apriliani Wahyu Lestari 85
11 8861 P Elis Setyawati 90
12 8862 P Endah Wulandari 85
13 8863 P Fauzi Astri Ernanda 90
14 8864 P Ika Rani Prastiwi 85
15 8865 P Ika Septi Cahyaningrum 85
16 8866 P Ima Nur Wati 85
17 8867 P Karyani 85
18 8868 P Lia Pri Astuti 85
19 8869 P Maftukha Firdausi Muthoharoh 85
20 8870 P Nabila Ayu Septiana 90
21 8871 P Pratiwi Tri Hastuti 85
22 8872 P Pungky Dinda Pradina 85
23 8873 P Puput Dwi Kristanti 85
24 8874 P Rina Susanti 90
25 8875 P Rulita Dewi Apriyanti 90
26 8876 P Santi Tri Mardani 85
27 8877 P Sri Indah Sari 85
28 8878 P Syeany Rosalinda Santoso 90
29 8879 P Tasiya Ariyanti 90
30 8880 P Tika Astriyana 85
31 8881 P Uki Kumalasari 85
32 8882 P Wahyu Krisnovianingsih 85
33 8883 P Yenni Maryani 85
34 8884 P Zada Amanda Sari 85
LEMBAR PENILAIAN UNJUK KERJA MICROSOFT WORD
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran
Kelas/Semester : X AP 2/1
Tahun Pelajaran : 2014/2015
Waktu Pengamatan : 13 September 2014
Kompetensi Dasar:
3.1 Mengidentifikasi cara mengoperasikan Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing)
4.1 Mengoperasikan Aplikasi Pengolah Kata (Word Processing)
Indikator:
1. Peserta didik dapat mendeskripsikan langkah-langkah bekerja dengan Aplikasi Pengolah
Kata
2. Peserta didik dapat membuat surat dan sampul surat
3. Peserta didik dapat membuat teks dan paragraph
4. Peserta didik dapat membuat tabel
5. Peserta didik dapat membuat surat massal
6. Peserta didik dapat menggunakan warna dan objek
7. Peserta didik dapat mengedit dokumen dengan menggunakan track changes
8. Peserta didik dapat mencetak file Dokumen dan menyimpan file dalam folder
NOMOR L/P NAMA PESERTA DIDIK NILAIURUT INDUK
1 8885 P Agustin Rahayu 85
2 8886 P Anggita Irawati 85
3 8887 P Anisa Rahmawati 85
4 8888 P Anisyah Nurul Hidayah 85
5 8889 P Apriliana Istiqomah 85
6 8890 P Ari Septiyani 85
7 8891 P Atika Yuliana 85
8 8892 P Desi Ratnasari 90
9 8893 P Dewi Arumsasi 85
10 8894 P Dewi Septiani Mutia 85
11 8895 L Dimas Imam Mulia 85
12 8896 P Dwi Yulianti 85
13 8897 P Erika Adriani 85
14 8898 P Fadillah Sofyawati 90
15 8899 P Fitri Putri Sholehah 90
16 8900 P Isna Cahyani 85
17 8901 P Laela Febriana Mustanginah 85
18 8902 P Laras Kusumastuti 90
19 8903 P Ndari Dwi Yuliana 85
20 8904 P Nella Pusvitaningrum 85
21 8905 P Nisa Rahmawati 85
22 8906 P Noviana Puji Rahayu 85
23 8907 P Nur Widyaningsih 85
24 8909 P Silfiana 90
25 8910 P Siska Deah Damarsari 85
26 8911 P Siti Wardiyah Kusuma 85
27 8912 P Sri Mulyani 85
28 8913 P Tanty Ayum Astuti 90
29 8914 P Tasyah Eka Pratiwi 85
30 8915 P Tri Darwati 85
31 8916 P Wahyu Dian Utami 90
32 8917 P Wening Suryandari 85
33 8918 P Yuniarsih 85
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Normatif
Adaptif
DAFTAR HADIR SISWA Produktif
F-JOGSA-A-00-7.2.3-006
Kompetensi Keahlian : Administrasi Perkantoran Tahun Pelajaran : 2014/2015
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran Kelas/Semester : X Adm. Perkantoran1/Gasal
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
1 ADELIA KHOIRORIZA
2 AMALIYAH DINI SAPUTRI
3 ANDIKE NUR MALITASARI
4 ANITA FITRI PUSPITA SARI
5 AULIA KUSUMAWATI
6 BERLIAN MEGA ARUM SARI
7 CHISCA WULANDARI SUSANTO
8 CRESENTIA RETNO SAPHIRIA
9 DIANA MURTI SARI
10 DITA APRILIANI WAHYU L
11 ELIS SETYAWATI
12 ENDAH WULANDARI
13 FAUZI ASTRI ERNANDA
14 IKA RANI PRASTIWI
15 IKA SEPTI CAHYANINGRUM
16 IMA NURWATI
17 KARYANI
18 LIA PRI ASTUTI
19 MAFTUKHA FIRDAUSI M
20 NABILA AYU SEPTINA
21 PRATIWI TRI HASTUTI
22 PUNGKY DINDA PRADANI
23 PUPUT DWI KRISTANTI
24 RINA SUSANTI
25 RULITA DWI APRIYANTI
26 SANTI TRI MARDANI
27 SRI INDAH SARI
28 SYEANY ROSALINDA SANTOSO
29 TASIYA ARIYANTI
30 TIKA ASTRIANA
31 UKI KUMALASARI
32 WAHYU KRISNOVIYANINGSIH
33 YENNI MARYANI
34 ZADA AMANDA SARI
Daftar Hadir Pertemuan Ke: …../Tanggal Pertemuan:…..
% KehadiranNo Nama Siswa
Jogonalan, September 2014
Guru Mata Pelajaran,
Drs. Dono Budoyo
NIP. 19590706 198503 1 020
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Normatif
Adaptif
DAFTAR HADIR SISWA Produktif
F-JOGSA-A-00-7.2.3-006
Kompetensi Keahlian : Administrasi Perkantoran Tahun Pelajaran : 2014/2015
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran Kelas/Semester  : X Adm. Perkantoran 2/Gasal
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
1 AGUSTIN RAHAYU
2 ANGGITA IRAWATI
3 ANISA RAHMAWATI
4 ANISYAH NURUL HIDAYAH
5 APRILIANA ISTIQOMAH
6 ARI SEPTIYANI
7 ATIKA YULIANA
8 DESI RATNASARI
9 DEWI ARUMSASI
10 DEWI SEPTIANI MUTIA
11 DIMAS IMAM MULIA
12 DWI YULIANTI
13 ERIKA ADRIANI
14 FADILLAH SOFYAWATI
15 FITRI PUTRI SHOLEHAH
16 ISNA CAHYANI
17 LAELA FEBRIANA MUSTANGINAH
18 LARAS KUSUMASTUTI
19 NDARI DWI YULIANA
20 NELLA PUSVITANINGRUM
21 NISA  RAHMAWATI
22 NOVIANA PUJI RAHAYU
23 NUR WIDYANINGSIH
24 SILFIANA
25 SISKA DEAH DAMAR SARI
26 SITI WARDIYAH KUSUMA
27 SRI MULYANI
28 TANTY AYUNI ASTUTI
29 TASYAH EKA PRATIWI
30 TRI DARWATI
31 WAHYU DIAN UTAMI
32 WENING SURYANDARI
33 YUNIARSIH
Daftar Hadir Pertemuan Ke: …../Tanggal Pertemuan:…..
% KehadiranNo Nama Siswa
Jogonalan, September 2014
Guru Mata Pelajaran,
Drs. Dono Budoyo
NIP. 19590706 198503 1 020
PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PPL)
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Jalan Raya Jogja-Klaten KM 7/23, Prawatan, Jogonalan, Klaten,
Jawa Tengah
OBSERVASI KELAS
Nama Mahasiswa : Tyas Fahmi Afiati Pukul : 07.00-10.00
No. Mahasiswa : 11402241008 Tempat : Kelas XI AP 1
Tanggal observasi : Fak/Prodi : FE/P.ADP
No Aspek yang diamati Deskripsi hasil pengamatan
A Perangkat Pembelajaran
1. Kurikulum Tingkat Satuan
Pendidikan
Ada
2. Silabus Ada
3. Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran (RPP)
Ada
B Proses Pembelajaran
1. Membuka pelajaran Berdoa, persensi, apersepsi,
pemanasan.
2. Penyajian materi Baik, sesuai dengan RPP dan runtut.
3. Metode pembelajaran Menggunakan beberapa metode
pembelajaran seperti inquiri dan
komando serta disesuaikan dengan
materi pembelajaran.
4. Penggunaan bahasa Bahasa Indonesia yang baik
5. Penggunaan waktu Tepat sesuai dengan RPP
6.  Gerak Guru ataupun siswa bergerak aktif
7. Cara memotivasi siswa Memberikan apresiasi dan motivasi
kepada siswa sehingga siswa menjadi
antusias
8. Teknik bertanya Memberi kesempatan kepada siswa
untuk menanyakan hal-hal yang
belum diketahui
9. Teknik penguasaan kelas Baik, instruksi jelas sehingga siswa
mudah menyesuaikan
10. Penggunaan media Penggunaan sarana dan prasarana
disesuaikan dengan materi
pembelajaran
11. Bentuk dan cara evaluasi Menggunakan penilaian langsung
menggunakan lembar penilaian
PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PPL)
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Jalan Raya Jogja-Klaten KM 7/23, Prawatan, Jogonalan, Klaten,
Jawa Tengah
12. Menutup pelajaran Guru bersama dengan siswa
menyimpukan materi yang
telahdipelajari serta memberi
kesempatan kepada siswa untuk
bertanya, dan diakhiri dengan berdo’a
C Perilaku siswa
15. Perilaku siswa di dalam kelas Mudah diarahkan
16. Perilaku siswa di luar kelas Aktif
Yogyakarta,
Menyetujui,
Guru Pembimbing Mahasiswa PPL UNY
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PPL)
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Jalan Raya Jogja-Klaten KM 7/23, Prawatan, Jogonalan, Klaten,
Jawa Tengah
LEMBAR SERAH TERIMA
Sehubungan dengan pelaksanaan program KKN – PPL UNY 2014 di SMK
NEGERI 1 JOGONALAN sebagai bentuk pengabdian Praktik Pengalaman Lapangan
(PPL) Jurusan Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi UNY 2014
maka dengan ini kami menyerahkan: Papan Media Pembelajaran Mengetik Sepuluh
Jari Buta yang Dipasang di Laboratorium Administrasi Perkantoran.
Demikian surat penyerahan ini dibuat, semoga dapat digunakan sebagaimana
mestinya.
Terima kasih.
Yogyakarta, 17 September 2014
Pihak yang menerima, Pihak yang menyerahkan,
Guru Pembimbing Mahasiswa PPL UNY
Drs. Dono Budoyo Tyas Fahmi Afiati
NIP. 19590706 198503 1 020 NIM. 11402241008
Mengetahui,
Kepala Sekolah SMK N 1 JOGONALAN
Drs. D. Pramu Aji
NIP. 19640913 198903 1 011
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Jawa Tengah
DOKUMENTASI KEGIATAN PPL
(PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN)
SMK NEGERI 1 JOGONALAN TAHUN 2014
PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN (PPL)
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
SMK NEGERI 1 JOGONALAN
Jalan Raya Jogja-Klaten KM 7/23, Prawatan, Jogonalan, Klaten,
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